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"El presente manual establece y difunde la forma de aplicar cada uno de los articulos
plasmados en los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal en la Secretaria de Educacion,
con informacion veraz, vigente y actualizada por cada uno de los servidores publicos adscritos
competentes de la Institucion.”

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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l. OBJETIVO

Aplicar los criterios y conceptos de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de
Control Interno de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal en la
Secretaria de Educacion, para normar laimplementacion, actualizacion, supervision, controly
vigilancia de las actividades y operaciones generadas en las unidades administrativas,
alineados al Modelo Estatal del Marco Integrado de Control Interno para el Sector Publico.

Il. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos que laboran en las unidades administrativas pertenecientes a
la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

ey General de Educacion.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General De Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General de Archivos.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Ambito estatal
Constitucion Politica del Estado de Yucatan.
Ley de Educacion del Estado de Yucatan.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y los Municipios de Yucatan.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Yucatan. Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Yucatan.
Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan.
Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.
~ Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.
Codigo de Eticay Conducta de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de
Yucatan.
Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatén.

Decreto 666 por el que se crea un Organo Administrativo Desconcentrado por Funcion,
Jerarquicamente Subordinado a la Secretaria de Educacién y con Autonomia Operativa,
denominado Centro de Evaluaciéon Educativa del Estado de Yucatan.

Decreto numero 414 que crea la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan.

Acuerdo por el que se Expiden los Lineamientos para La Implementacion del Sistema de
Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica

Estatal vigente.
IV. DEFINICIONES

CFDI: Comprobante fiscal digital por internet.
Diario Oficial: Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan.

Lineamientos: Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno
Institucional en las dependencias y entidades de la Administracién Publica estatal vigentes.

RECAPY: Reglamento del Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan.
SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
Secretaria: Secretaria de Educacion.

Titular: Secretario de Educacion.

V. ANTECEDENTES

La Ley General de Educacidn Publica en Yucatan, se promulgd en el afo 1915 con detallada
reglamentacion. En mencionada Ley, se establecio la ensefianza Primaria como obligatoria, al
igual que el laicismo, y se disponia la forma en que debian trabajar las autoridades educativas.
Mediante el decreto nimero 322 publicado en ese mismo afo, en su articulo Primero, se crea
el Departamento de Educacién Publica, 6rgano directivo de la seccion educativa.

El 3 de octubre de 1921 se crea la Secretaria de Educacion Publica, en la cual, el Licenciado
José Vasconcelos Calderdn asume la responsabilidad de representarla como ministro de
educacion. Del 26 de noviembre al 8 de diciembre de 1921 el ministro de educacién,
acompanado por Jaime Torres Bodet, Diego Rivera, Carlos Pellicer, Pedro Enriquez Urefa,
realizaron un viaje de trabajo a los estados de Yucatan y Campeche, con el objetivo de
establecer acuerdos que permitan avances educativos en el area.

En la primera reunion, informa “El Popular”, el Gobierno de Yucatan y el Lic. Vasconcelos,
llegaron alos siguientes acuerdos:

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1. LaFederacion daraal estado un subsidio de 55 mil pesos mensuales para el sostenimiento
de la ensefianza primariay rural hasta que mejoren las condiciones del erario.

2. Acordarlacreacion de la Universidad del Sureste el edificio del Ateneo, tal como esta con
su rendimiento actual y con el presupuesto adicional que cada ano se acuerde para el
fomento de la institucion. Se firmaron tres acuerdos mas, pero de menor importancia.
(Echeverria 72:1993).

Descentralizacion de la Secretaria de Educacion Publica (SEP)

Enmayo de 1992 la Secretaria de Educacion Publica, el SNTE y los gobernadores de los estados
firmaron el Acuerdo Nacional para la Modernizacién dedicado a la Educacion Basica (ANMEB).

El 19 de Mayo de 1992, fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion el Acuerdo Nacional
para la Modernizacion de la Educacion Basica que suscribieron el Gobierno Federal, los
gobiernos estatalesy el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion(SNTE), por medio
del cual, el Gobierno Federal traspasa, y respectivo gobierno estatal recibe, los
establecimientos escolares con todos los elementos de caracter técnico y administrativo,
derechosy obligaciones, bienes muebles e inmuebles, con los que la SEP, venia prestando, en
el estado respectivo, los servicios educativos mencionados, asi como los recursos financieros
utilizados en su operacion.

El acuerdo planted cuatro estrategias:

1. Incremento del gasto educativo por parte tanto del gobierno federal como de los

estatales.

Reorganizacion del sistema educativo, con dos ejes.

3. Federalismo educativo, que traspasa a los gobiernos estatales los establecimientos
escolares, los recursos materiales y financieros de educacion basica y normal, quedando
al gobierno central la responsabilidad de la normatividad.

4, Participacionsocial, que comprende a maestros, padres de familia autoridades paralograr
una mayor vinculacion de la comunidad hacia el correcto funcionamiento de las escuelas.

5. La reformulacion de los contenidos y materiales educativos: reforma de contenido y
métodos en preescolar; programas de estudio y libros de texto de primaria,
reimplantacion del programa por asignaturas en secundaria, en lugar de areas.

6. La revaloracion de la funcion magisterial: actualizacion, salario profesional, vivienda,
carrera magisterial y aprecio social por su trabajo.

M

En esta misma fecha, se publica en dicho 6rgano Informativo, el Decreto para la celebracion
de convenios en el marco del Acuerdo Nacional para la Modernizacion Educativa. El objeto de
los convenios es el oportuno y cabal cumplimiento del mencionado Acuerdo.

De esa manera la federacion se hace cargo de los materiales educativos y de sus contenidos,
asi como de otorgar los libros gratuitos, regular el sistema de formacion y actualizacion

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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docente de los maestros, los lineamientos de los materiales educativos, planeacién del
sistema escolar y la evaluacion. Es decir, se centraliza la educacién y descentraliza lo
administrativo.

El 16 de octubre de 2007 se determind que se denominara Secretarios, con excepcién de los
titulares de la Oficialia Mayor, de la Consejeria Juridica, al de la Fiscalia General del Estado de
Yucatan, y al de la Coordinacién General de Comunicacion.

A partir de la entrada en vigor del Cédigo para la Administracion Publica de Yucatan en enero
de 2008, el nombre del cargo del titular de la dependencia se establece como Secretario de
Educacion.

El 7 de julio de 2008, se publicd en el Diario Oficial del Gobierno de nuestro estado, el
Reglamento del Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan, con objeto de mejorar el
funcionamiento de la estructura y organizacion de la Administracién Publica Estatal, con
disposiciones que distribuyen las facultades correspondientes al Despacho del Gobernadory
alas dependencias centralizadas y a las entidades paraestatales.

Modificaciones de Estructura Orgéanica identificadas, comprendidas entre 1915 a la fecha:
Decreto nimero 322, Mérida, Yucatan, octubre 26 de 1915.
Articulo Quinto: El Departamento de Educacion Publica tendra las siguientes mesas:

. De Ensefanza Rural;

[I. De Educacion Primaria;

[Il. De Educacion Vocacional;

IV. De Preparatoriay Profesional.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Gobierno del Estado del Poder Ejecutivo,
Decreto 778, Mérida, Yucatan, 19 de junio de 2007.
Articulo 5. Para el despacho de los asuntos de su competencia, “La Secretaria” contara con la
estructura organica siguiente:
|. Secretario.
[l. Direccién de Educacion Inicial y Preescolar;
[ll. Direccién de Educacion Especial;
IV. Direccion de Educacion Primaria;
V. Direccion de Educacién Secundaria;
VI. Direccion de Educacion Media Superiory Superior;
VII. Direccién de Educacion Fisica;
VIIl. Direccién de Profesiones;
IX. Direccion de Planeacién;
X. Direccion Administrativa;
XI. Direccién de Finanzas;
Xll. Direccién Juridica;

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Xlll. Direccion de Programas Estratégicos;
XIV. Subdireccion de Educacion Indigena.

Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan, publicado en el Suplemento
del Diario Oficial del Estado de Yucatan, el lunes 7 de julio de 2008.
Titulo VIII, Secretaria de Educacion
CAPITULO UNICO
De la organizacion y atribuciones que le confiere el Cédigo y el despacho de los asuntos de su
competencia, esta Secretaria contara con la siguiente estructura:

I Direccion de Educacién Inicial y Preescolar;

Il.  Direccién de Educacion Especial;

lIl.  Direccidon de Educacion Primaria;

IV. Direccién de Educacion Secundaria;

V. Direccion de Educacion Media Superior y Superior;

VI. Direccion de Educacion Fisica;

VIl. Direccion de Educacion Indigena;

VIIl. Direccion de Profesiones;

IX. Direccién de Planeacion;

X.  Direccion Administrativa;

XI.  Direccion de Finanzas;

Xll.  Direccion Juridica, y

XIll. Direccion de Programas Estratégicos.

Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan, Diario Oficial de fecha 1de
enero de 2013.
TITULO VIII, Secretaria de Educacion
CAPITULO UNICO
De la Organizaciony atribuciones de la Secretaria de Educacién.
Articulo 125. Para el ejercicio de las atribuciones que le confiere el Codigo y el despacho de los
asuntos de su competencia, esta Secretaria contara con la siguiente estructura:

I. Direccion de Educacion Inicial y Preescolar;

[I.  Direccion de Educacion Especial;

~lll. Direccion de Educacion Primaria;

IV. Direccién de Educacién Secundaria;

V. Direccion de Educacion Media Superior;

VI. Direccion de Educacion Superior;

VII. Direccion de Educacion Fisica;

VIIl. Direccion de Educacion Indigena;

IX. Direccion de Profesiones;

X.  Direccion de Planeacion;

XI.  Direccion Administrativa;

Xll. Direccién de Finanzas, y

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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XIIl. Direccién Juridica.
Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan, Diario Oficial de fecha 18 de
febrero 2016.
TITULO VIII, Secretaria de Educacion
CAPITULO UNICO
De la organizaciony atribuciones de la Secretaria de Educacion.
Articulo 125. Para el ejercicio de las atribuciones que le confiere el Codigo y el despacho de los
asuntos de su competencia, esta Secretaria contara con la siguiente estructura:
l. Direccion de Educacion Inicial y Preescolar;
ll.  Direccién de Educacion Especial;
lll.  Direccién de Educacion Primaria;
V. Direccion de Educacién Secundaria:
V. Direccion de Educacion Media Superior;
VI. (Derogada, Diario Oficial, 18 de febrero de 2016)
VII. Direccién de Educacioén Fisica;
VIII. Direccion de Educacion Indigena;
IX. (Derogada, Diario Oficial, 18 de febrero de 2016)
X.  Direccion de Planeacion;
XI.  Direccion Administrativa;
Xll.  Direccion de Finanzas, y
Xlll. Direccién Juridica.

Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan, Diario Oficial de fecha 3 de
febrero de 2017 (Ultima actualizacion en la estructura de la dependencia).
TITULO VIII, Secretaria de Educacion.
CAPITULO UNICO.
De la organizacién y atribuciones de la Secretaria de Educacion.
Articulo 125. Para el ejercicio de las atribuciones que le confiere el Cédigo y el despacho de los
asuntos de su competencia, la Secretaria de Educacién contara con la siguiente estructura:
|.  Direccion General de Educacién Basica;
a) Direccion de Educacion Inicial y Preescolar;
b) Direccion de Educacién Especial;
c) Direccion de Educacién Primaria;
d) Direccion de Educacion Secundaria; y
e) Direccion de Educacion Indigena.
Il. Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional;
a) Direccion de Desarrollo Educativo;
b) Direccion de Servicios Regionales; y
c) Direccién de Desarrollo Personal y Social.
[ll. Direccion de Educacion Media Superior;
IV. Direccién de Planeacion;

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. Direccion de Administraciony Finanzas;y
VI. Direccion Juridica.

El Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan, se actualizay publica en el
Diario Oficial con fecha 06 de septiembre de 2023.

VI. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Mision:

Garantizar el derecho universal a la educacion de calidad, que promueva actitudes vy
habilidades que coadyuven a la formacion de una ciudadania activa orientada a su propio
desarrollo humano e identidad cultural para construiry desarrollar una sociedad sana, pacifica,

incluyente y sustentable.

Vision:

Proporcionar servicios educativos de calidad con equidad e inclusion, fortaleciendo los valores
y laidentidad cultural, contribuyendo asi al desarrollo integral de nifias, nifios, adolescentes,
jovenes y adultos para la transformacion de Yucatan.

Valores:
El Titular de la Secretaria fomenta valores congruentes al Cédigo de Etica de los Servidores

Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan y el Cédigo de Eticay Conducta de la Secretaria
de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan vigente, como lo son:

- Cooperacion

- Equidad

- Honestidad

- Respeto

- Responsabilidad

Objetivo institucional:

— Impartir y garantizar la educacion inicial, preescolar, primaria, secundaria, media
superior de forma obligatoria y demas modalidades, de manera laica, democratica,
universal, inclusiva, publica, gratuita, intercultural y de excelencia, basada en el
respeto irrestricto de la dignidad de las personas, con un enfoque de derechos
humanos y de igualdad sustantiva; en apego al Articulo 32. de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, en su Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 28 de mayo de 2021, yalos Articulos 1,6,7,8,12,16y 17 de la Ley General
de Educacién publicada el 30 de septiembre de 2019. Asimismo la educacion impartida
sera de calidad, para que las personas adquieran conocimientos significativos y
formacion integral, con un sentido de pertenencia social basado en el respeto de la
diversidad, con acceso, transito, permanencia, avance académico y, en su caso,

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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egreso oportuno en el sistema educativo estatal, en apego al Articulo 52 de la Ley de
Educacion del Estado de Yucatan, en su tltima publicacion el 10 de julio de 2023, y a las
disposiciones de la Ley General de Educacion publicada el 30 de septiembre de 2019.

La planeacion estatal, esta orientada hacia la consecucion de las directrices del Plan Nacional
de Desarrollo 2019-2024 (PND), para contribuir al cumplimiento de los objetivos generales de
desarrollo del pais, es decir, las politicas pUblicas disefiadas para el logro de los objetivos y
metas que guardan congruencia con las politicas nacionales y programas federales
desarrollados.

ElPlan Estatal de Desarrollo de Yucatan 2018 - 2024, cuenta con el Eje 2. Yucatan con Calidad
de Vida y Bienestar Social, que contiene objetivos, estrategias y lineas de accién, de acuerdo
alo siguiente:

2.4 Educacion integral de calidad

Objetivo 2.4.1. Disminuir el rezago educativo de la poblacién del estado.

Estrategia 2.4.1.1. Fortalecer la infraestructura educativa basica y media superior, priorizando
alas comunidades con mayor rezago educativo.

Lineas de accion
2.4.1.1.1. Ampliar la cobertura de los centros educativos, principalmente en las comunidades

indigenas.

2.4.1.1.2. Rehabilitar los espacios educativos con infraestructura accesible e inclusiva.

2.4.1.1.5. Impulsar acciones de construccién y mantenimiento en las escuelas, que satisfagan
las necesidades de los usuarios.

2.4.1.1.4. Implementar acciones de equipamiento en escuelas del interior del estado.

2.4.1.1.5. Consolidar los espacios radioeléctricos y televisivos para ofertar la educacion basica
y media superior en comunidades de dificil acceso.

Estrategia 2.4.1.2. Fomentar acciones de alfabetizacion integral en las comunidades con
mayor rezago educativo.

Lineas de accion
2.4.1.2.1. Desarrollar acciones de alfabetizacion para la atencion de jovenes y adultos en rezago

educativo.
2.4.1.2.2. Organizar grupos de ensefianza continua entre la comunidad con técnicas de
aprendizaje que prioricen la atencion de la primera infancia, adultos mayores y
personas con discapacidad.
2.4.1.2.3. Generar apoyos para las organizaciones que combaten el analfabetismo.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2.4.1.2.4. Impartir asesoria extra clases en comunidades con altos niveles de rezago educativo

y/o

2.4.1.2.5. Establecer programas de regularizacion educativa en las comunidades que
presentan mayor rezago educativo.

Objetivo 2.4.2. Mejorar la calidad del sistema educativo estatal

Estrategia 2.4.2.1. Fortalecer la calidad de la educacion en todos sus niveles.

Lineas de accion

2.4.2.1.1. Reforzar la profesionalizacion integral del personal docente para la educacion
multigrado y la innovacion de los procesos pedagogicos, incluyendo contenidos de
emprendimiento desde nivel basico.

2.4.2.1.2. Coordinar acciones que vinculen la educacion media superior y superior con el
mercado laboral, mediante el reforzamiento de la educacion dual y profesionalizacion
técnica.

2.4.2.1.3. Promover programas para el desarrollo socioemocional de las y los estudiantes.

2.4.2.1.4. Desarrollar mecanismos innovadores que promuevan la mejora en el desempeno de
lasy los estudiantes.

Estrategia 2.4.2.2. Impulsar mecanismos que garanticen el derecho a la educacion laica,
gratuita, de calidad y libre de discriminacion.

Lineas de accion

2.4.2.2.1. Adaptar el aprendizaje en funcion al uso de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion.

2.4.2.2.2. Reforzar la atencion y calidad de los centros que brindan educacion especial y los
centros de atencion multiple, con enfoque de inclusion, prioritariamente aquellas
asociadas con discapacidad y/o con aptitudes sobresalientes.

2.4.2.2.3. Instruir a los padres de familia y personal docente sobre el pleno desarrollo integral
de las personas con necesidades educativas especiales.

2.4.2.2.4. Proporcionar materiales académicos para las y los estudiantes de educacion basica
y media superior, principalmente a las personas de comunidades indigenas.

2.4.2.2.5. Extender la oferta de becas para las y los estudiantes de todos los niveles
educativos, priorizando a las madres adolescentes, la niflez con alguna discapacidad
y la poblacién en situacion de vulnerabilidad.

2.4.2.2.6. Establecer acciones para mejorar las capacidades de las y los trabajadores sociales
en las instituciones educativas, con énfasis en las zonas con altos niveles de rezago.

2.4.2.2.7. Asegurarlaeducacion integral con un esquema de participacion social que favorezca
las decisiones libres, responsables e informadas de nifias, nifos y adolescentes,
sobre el ejercicio de su sexualidad y salud sexual y reproductiva.

2.4.2.2.8. Promover acciones que fortalezcan la educacion intercultural bilingle y el uso de la
lengua maya en escuelas publicas de educacion basica.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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ControlInterno
Institucionat

PA- SED-DAF-07

Jigletos PA-SED-DAF-02 Senilcig Seiins ApayayAsistenciaala

PA-SED-DAF-01 PA-SED-DAF-03 Educacion
SR PA-SED-DAF-08

Do;‘::f";:égilz’; GE Planear las Estrategias Controlar y Vigilar la
P Institucionales Legalidad de los Servicios

Desastres el
PA-SED-CGT-01 PA-SED-DPL-D1 Juridicos

.

Fuente: Departamento de Innovacién y Mejora Continua, 2023.

Enlarevision 04 del Manual, se documentan:
— Proceso para Administrar Personal PA-SED-DAF-02,
— Proceso para Documentar el Plan de Recuperacion de Desastres PA-SED-CGT-01.

VIIl. ALCANCE DEL SISTEMA
La aplicabilidad de estos Lineamientos para efectos de seguimiento y evaluacion, es de indole

organizacional, por el cual la Secretaria cuenta con procesos, procedimientosy politicas, entre
otros, con criterios y controles indispensables para lograr la consecucién de los objetivos de

cada unidad administrativa.

Procesos sustantivos
Nombredel e & Unidad
Proftaie Objetivo del Proceso Coadigo Adminiatitiva

Fortalecerla Brindar formacion continua y asesoria en . .,

Calidad dela materia educativa y de vida saludable, a Direccion
. .| PS-SED-DGD-01 General de

Educacién todo el personal docente de la Secretaria Desarrollo

de Educacion, a través de capacitaciones

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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y/o actualizaciones, con base en los
lineamientos vigentes y autorizados por la
entidad estatal, mediante el modelo de
gestion regional, contribuyendo a la
excelencia de la educacién en un marco de
inclusion y equidad.

Educativoy
Gestidn Regional

Para Fortalecer

-, Disenar, implementar e integrar las Direccion
'a Gestion estrategias que coadyuvan al Sistema General de
Administrativa DIRST s TAAth PS-SED-DGE-01 y
Educativo Impartido desde las Escuelas Educacion
en las Escuelas L .. . e,
i Publicas de la Educacidn Basica. Basica
Publicas
Procesos de apoyo
Nombre del i el Unidad
o A Objetivo del Proceso Codigo Administrativa
I Establecer las actividades relacionadas . .,
Admiiistrar con la administracion de los recursos Direcaionde
Recursos . . . S PA-SED-DAF-01 Administraciony
. . financieros, a fin de optimizar su )
Financieros N . Finanzas
ejercicio y su observancia documental.
Establecer las actividades para |la
coordinacion y vigilancia en las
operaciones de los sistemas y procesos . -
Administrar de administracion en materia de Direasian as
. PA-SED-DAF-02 | Administraciény
Personal recursos humanos, de conformidad con :
. . . Finanzas
lo establecido en los Lineamientos para
la Implementacion del Sistema de
Control Interno Institucional.
Establecer las actividades para el
suministro de bienes o servicios a las
unidades administrativas adscritas al
Despacho, Direccion General de . -
Suministrar Bienes | Educacion Bésica, Direccion General de Dirscgidnide
o . 4 . PA-SED-DAF-03 | Administraciony
o Servicios Desarrollo Educativo y Gestion Regional, Finanzas

Direccion de Educacion Media Superior,
Direccion de Planeacion, Direccion de
Administracion y Finanzas y Direccion
Juridica.

F-PL-EDN-12 ROO
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Nombre del Unidad

Objetivo del Proceso

Proceso Administrativa

Establecer las actividades para el
registro, resguardo, mantenimiento y
control de los bienes muebles de las
unidades administrativas adscritas a los

Administrar Centros de Costos pertenecientes al . .
Recursos Despacho Direccion  General de Uirecelqn de

: . pacho, o : i PA-SED-DAF-04 | Administraciony
Patrimonialesy Educacion Basica, Direccion General de .

L . L . Finanzas
Servicios Desarrollo Educativo y Gestion Regional,

Direccion de Educacién Media Superior,
Direccién de Planeacion, Direccion de
Administracion y Finanzas y Direccidén
Juridica.

Identificar y evaluar los eventos
adversos e inciertos, externos o

Administrar . .

; internos, que puedan obstaculizar o . -
Rlesgosdel impedir la consecucion de las metas Direccion de
Sistema de Control | PSS DRSS Y PA-SED-DAF-06 | Administraciony

objetivos institucionales  de la .

Interno , 5N ; Finanzas

G Secretaria, conlafinalidad de erradicar o
Institucional

minimizar su impacto y probabilidad de
ocurrencia.

Determinar el estado actual del Sistema
de Control Interno Institucional en las
unidades  administrativas de la
Secretaria, permitiendo conocer el
grado de seguridad razonable que el

Direccién de
PA-SED-DAF-07 | Administraciény

Evaluar el Sistema
de Control Interno

Institucional . . Finanzas
control interno brinda en cuanto a la
consecucion de los objetivos
institucionales.
Establecer las actividades para la Direccion de
Pagar Némina del | CONtratacion, asignacion y pago de los Administraciony
Pe?sonal docentes y de personal de apoyo y|PA-SED-DAF-08 Finanzas
asisten.cia ala educacién en I(?S Nivelgs Direccion de
Educativos de Educacién Béasica, Media Planeacién

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Nombre del
Proceso

Objetivo del Proceso

Superior y demas niveles de Secretaria
de Educacién, con la finalidad de
registrar y entregar a los docentes vy al
personal de apoyo y asistencia a la

educacion, estatal y federal |Ia
remuneracién  por los  servicios
prestados.

Unidad
Administrativa

Direccion General
de Educacion
Basica

Direccion de
Educacion Media
Superior

Coordinacién
General de
Programas

Estratégicos

Planear las
Estrategias
Institucionales

Establecer las actividades y directrices
necesarias para el proceso de
planeacion de estrategias
institucionales con la finalidad de definir
los recursos, asi como su distribucion

para el alcance de los objetivos
institucionales de la Secretaria de
Educacion.

PA-SED-DPL-01

Direccion de
Planeacion

Documentar el
Plan de
Recuperacion de
Desastres

Establecer actividades que permitan
mantener la continuidad de las
operaciones en las unidades
administrativas, a fin de mitigar o
recuperar activos digitales ante un
evento que pueda danar componentes
tecnologicos, y/o detener operaciones o
servicios apoyados en los sistemas de
informacion, apegadas a las Guias
emitidas por la Subsecretaria de
Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones.

PA-SED-CGT-01

Coordinacion
General de
Tecnologias de
Informaciony
Comunicaciones

El seguimiento para la documentacién de este apartado es responsabilidad del Titular, de
directores generales, secretario técnico, directores, coordinadores generales, subdirectores,
jefes de departamento, coordinadores y demas puestos que tengan personal a cargo, en esta

Secretaria.

F-PL-EDN-12 R0OO
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IX. DISPOSICIONES GENERALES Y PRELIMINARES

1. Controlinterno

Es un proceso en que intervienen el Titular, directores generales, secretario técnico,
directores, coordinadores generales, subdirectores, jefes de departamento, coordinadoresy
demas servidores publicos, con el objetivo de proporcionar sequridad razonable para la
consecucion de los objetivos y salvaguardar los recursos publicos, como son los tecnoldgicos,
materiales, humanos, de servicios, patrimoniales y financieros, asi como prevenir actos de
corrupcién.

En la Secretaria de Educacion se contemplan disposiciones juridicas y normativas, como son:
el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Estatal de Desarrollo, los Programas Educativos, el
Manual de Procedimientos, el Manual de Organizacién General, el Manual de Control Interno,
Politicas y demas documentos normativos administrativos de acuerdo con los requerimientos
y expectativas de |la planeacion estratégica, a fin de alcanzar la mision, los objetivosy las metas
institucionales.

2. Objetivos principales del control interno

— Promover la eficacia, eficiencia, economia y transparencia en las operaciones,
programas, proyectosy calidad de los servicios que lainstitucion brinde através de sus
centros de trabajo a la sociedad.

— Medir la eficacia en el cumplimiento de los objetivos institucionales y prevenir
desviaciones en su consecucién.

— Propiciar las condiciones necesarias para un adecuado manejo de los recursos
publicos y promover la rendicion de cuentas, la transparencia y el combate a la
corrupcién, que garantice el mejoramiento continuo de las actividades
gubernamentales, bajo los criterios de eficienciay economia, asi como su evaluacion.

— Elaborar la informacion financiera, presupuestal y de gestion de manera veraz,
confiable y oportuna.

— Propiciar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y normativas aplicables a la
institucion y a sus centros de trabajo, lo que incluye la salvaguarda de la legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia y prevencion de la corrupcion en el
desempeno institucional.

Los objetivos sefnalados, se agrupan en las siguientes categorias:
a) Operacion: Se refiere a la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, en la

Secretaria.
b) Informacién: Consiste en la confiabilidad de los informes internos y externos,

generados en la Secretaria.
c) Cumplimiento: Se relaciona con el apego a las disposiciones juridicas y normativas,
aplicables a la Secretaria.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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3. Sistema de control interno institucional

El Comité de Control Interno Institucional, es presidido por el Titular y establece actividades a
través del Programa Anual de Trabajo del ejercicio en curso, para elaborar documentos
normativos administrativos con los directores generales, secretario técnico, directores,
coordinadores generales, subdirectores, jefes de departamento, coordinadores y demas
puestos que tengan personal a cargo, necesarios para mantener y mejorar continuamente la
efectividad del Sistema de Control Interno Institucional.

Para mantener el Sistema de Control Interno Institucional, se documentaran los procesos
sustantivos y de apoyo, necesarios para su aplicacion en la Secretaria, asi como la secuencia
e interaccion de los mismos, establecido en el apartado VII. Red de procesos, de este Manual.

Para mejorar continuamente la efectividad del Sistema de Control Interno Institucional se
establecieron:

a) Indicadores, tanto en los procesos como en los procedimientos, a fin de asegurar la
efectividad de la operacidny el control; incluyendo el seguimiento, medicion y analisis
de los mismos, alineados a los Programas Presupuestarios establecidos.

b) Acciones para alcanzar los resultados planeados y continuar con la mejora de los
procesos, asegurando la disponibilidad de recursos y la informacion para soportar la
operacién y monitoreo de los procesosy procedimientos.

4. Documentacion del control interno
La documentacion del Sistema de Control Interno Institucional es del conocimiento del
personal, e incluye:

— Un Manual de Control Interno para asegurar la eficaz planeacién, operacion y control
de los procesos de gestion.

— Un Manual de Organizacion General y Manuales de Organizacion de las ‘diferentes
unidades administrativas que integran a la Secretaria, en los que se describen las
funciones de cada uno de los puestos del personal que labora en la misma.

— Un Manual de Procedimientos que integra a las unidades administrativas y sus areas
respectivas, en el que se describen las actividades a seguir en la realizacion de las
funciones, de acuerdo a las disposiciones juridicas y normativas aplicables.

— Politicas que contiene las diferentes politicas aplicables a la Secretaria, en donde se
establece el criterio y el marco de actuacion general, orientando las acciones al
cumplimiento de los objetivos institucionales, relacionados con el apartado VI de este
manual, los cuales son obligatorios para la operatividad.

— Resultados de evaluaciones internas y revisiones de control interno documentados y
formalizados, con la finalidad de poder identificar problemas o debilidades, asi como
las areas de oportunidad en el control interno.

— Acciones correctivas, preventivas o de mejora en planes de accion derivados del punto
anterior, asi de quejas, debilidades o riesgos en la operacion diaria, acuerdos del

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Comite de Control Interno, entre otros, para resolver problemas, solventar debilidades
e implementar mejoras en las areas de oportunidad.

Los manuales y politicas mencionados se integran de conformidad con las normativas
establecidas por la Subsecretaria de Innovacion, Mejora Requlatoria y Eficiencia Institucional
de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

El Manual de Control Interno es aprobado por el Comité de Control Interno Institucional de la
Secretaria, en tanto que el Manual de Organizacion General, el de Procedimientos y las
Politicas, son emitidos por el Titular de la Secretaria de Educacion.

El Catalogo de Disposiciones Legales (Regulaciones), los Manuales de Procedimientos y de
Politicas, y el Catalogo de Tramitesy Servicios de la Secretaria, se encuentran disponibles para
consulta de usuarios y servidores publicos, a través de herramientas digitales autorizadas.

X. COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

1. Primer componente: Ambiente de control

El Titular fomenta dentro de la Secretaria, un ambiente de control y clima organizacional de
respeto e integridad, con actitud de compromiso, y congruente con el Codigo de Etica de los
Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan y el Cédigo de Eticay Conducta de la
Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan, previniendo irreqularidades
administrativasy de corrupcion, en apego al marco juridico, que rige la Administracién Publica
Estatal.

Para generar un ambiente de control adecuado y clima organizacional de respeto e integridad,
se considera lo siguiente:

| |valores éticos y la prevencion de
irreqularidades administrativas y
de corrupcion.

Yucatan

Cédigo de Eticay Conducta
de la Secretaria de
Educacion del Gobierno del
Estado de Yucatan.
Sistema de Control Interno
Institucional.

. Principio  Evidencia | = Responsable
Ley de Responsabilidades e Titular de la Secretaria
Administrativas del Estado e Directores Generales
de Yucatan e Secretario Técnico
Codigo de Etica de los e Directores

Actitud de respaldo y| Servidores Publicos del e Coordinadores

compromiso con laintegridad, los| Gobierno del Estado de Generales

Jefe de Departamento
de Gestion de
Informacion,
Capacitaciony Etica
Comité de Control
Interno Institucional

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Principio ~_ Evidencia

Responsable

» Auditorias de Organos
Fiscalizadores

e Manual de Procedimientos
(PR-DAF-GIC-07)

Supervisar y dar sequimiento al
funcionamiento  del  control [ Sesiones de comité
interno, a través del comité de |e Manual de Control Interno
control interno institucional y de | (PA-SED-DAF-06

Titular de la Secretaria
Director de
Administraciony

Contar con los perfiles de
puestos, los cuales deben
observar los requisitos para
ocuparlos, sefalados por las
disposiciones legales aplicables a
las instituciones.

e Perfiles de Puestos (Primer
Nivel de Estructura Orgéanica
documentado)

M

las unidades que establezcan PA-SED-DAF-07) Finanzas
para tal efecto.
o Directorde
Administraciony
Finanzas

Subdirector de
Organizaciény
Administracién de
Personal

Jefe de Departamento
de Recursos Humanos
Jefe de
Departamento de
Administracién de
Personal de Contrato

e Manual de Organizacion
Describir las competencias y| General(Descriptivade
responsabilidades de cada| Puesto)

puesto conforme a la normativa |e Manual de Organizacion por
aplicable. Unidad Administrativa
(Descriptiva de Puesto)

Director de
Administracion
Finanzas

Jefe de Departamento
de Innovaciény Mejora
Continua

Establecer la estructura
organizativa a través de los
organigramas generales de la
institucion aprobados en término
del RECAPY, y los suplementarios
V | por cada unidad administrativa
que defina niveles de autoridad,
lineas de mando y comunicacion |
para  promover el eficaz
cumplimiento de sus objetivos y
metas.

e Manual de Organizacion
General (Descriptiva de
Puesto)

e Manual de Organizacion por
Unidad Administrativa

= Perfiles de Puestos (Primer
Nivel de Estructura Orgénica
documentado)

» Manual de Procedimientos
(PR-DAF-IMC-086)

Titular de la Secretaria
Directores Generales
Secretario Técnico
Directores
Coordinadores
Generales
Subdirector de
Organizaciony
Administracion de
Personal

Jefe de Departamento
de Recursos Humanos
Jefe de
Departamento de

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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_Principio

Evidencia

Responsable

Administracion de
Personal de Contrato
Jefe de Departamento
de Innovaciény Mejora
Continua

Subjefe de Gestidon de
Proyectos de
Innovacion

Promover los medios necesarios

e Manual de Procedimientos

Subdireccion de
Organizaciény
Administracion de
Personal

VI |para contratar y capacitar a los| - 5o jar npa_gg) o Jefe de Departamento
profesionales competentes. o
de Gestion de
Informacién,
Capacitaciony Etica
e Titular de la Secretaria
e Evaluacion Interna del e Directores Generales
Sistema de Control Interno | e Secretario Técnico
Evaluar el desempefo del control | Institucional e Directores
interno en la institucion y hacer | e Manual de Control Interno e Coordinadores
VIl |responsables a todos los| (PA-SED-DAF-06 Generales
servidores publicos por sus PA-SED-DAF-07) e Jefe de Departamento
obligaciones especificas. e Manual de Procedimientos de Innovacién y Mejora
(PR-DAF-IMC-08) Continua
e Subjefe de Calidady
Mejora Continua
e Titular de la Secretaria
e Directorde
Administracion
Finanzas
Establecer la mision, vision, e Director de Planeacién
Vil S R e Manual de Control Interno
objetivos y metas institucionales. e Jefe de Departamento
de Innovacién y Mejora
Continua
e Subjefe de Calidad y
Mejora Continua
Llevar a cabo la planeacion e Titular de la Secretaria
estratégica institucional, con e Directores Generales
base en indicadores de i e Secretario Técnico
s e Revisiones e Informes .
IX |resultados y de gestién, como un . e Directores
Trimestrales :
proceso recurrente, con e Coordinadores
mecanismos de control vy Generales

seguimiento, que proporcionen

F-PL-EDN-12 ROO
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___ Principio Evidencia Responsable
periédicamente informacion
relevante y confiable parala
toma oportuna de decisiones.
e Titular de la Secretaria
e Directores Generales
e Secretario Técnico
Elaborar y mantener actualizados e Directores
. e Manual de Control Interno .
los manuales, de control interno, o e Coordinadores
MRy e Manual de Organizacion
de organizacion, de Generales
- . General
procedimientos y demas . e Jefe de Departamento
X ; . e Manual de Procedimientos T, .
documentos normativos relativos de Innovacién y Mejora
(PR-DAF-IMC-02) .
a sus procesos, y hacerlos del e Continua
L e Politicas . iy
conocimiento del personal de la e Subjefe de Gestion de
N (PL-DAF-IMC-01)
institucion. Proyectos de
Innovacion
e Subjefe de Calidady
Mejora Continua
Establecer los mecanismos de
controlde archivo que permitanla
identificacion, registro, e Guia de Archivo Documental |e Titular de la Secretaria
organizacion, ubicacioén, | e Inventarios o Directores Generales
X conservacion, disposicion, | e Manual de Procedimientos e Secretario Técnico
recuperacion expedita y| (PR-DAF-SIA-01 e Directores
disposicion final de la PR-DAF-SIA-02 e Coordinador de
documentacién, asi como la PR-DAF-SIA-03) Archivos
publicacion conforme a la
normativa aplicable.

2. Segundo componente: Administracion de riesgos

El titular de la Secretaria en conjunto con los directores generales, secretario técnico,
directores, coordinadores generales, subdirectores, jefes de departamento, coordinadoresy
demas puestos que tengan personal a cargo, evaltan los riesgos identificados en los procesos
y procedimientos autorizados por los responsables de cada unidad administrativa, y a su vez,
documentados tanto en el Proceso para Administrar Riesgos del Sistema de Control Interno
Institucional (PA-SED-DAF-08) referido en el apartado VIII. Alcance del Sistema, como en el
Procedimiento para Documentar la Matrizde Administracion de Riesgos Institucional (PR-DAF-
IMC-07) contenido en el Manual de Procedimientos de la Secretaria de Educacion, apegados a
la normativa establecida del Anexo 1; Metodologia para elaborar la matriz de administracion de
riesgos institucional, de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control
Interno de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Las actividades de control plasmadas, que derivan de las matrices de administracién de
riesgos por cada unidad administrativa, son incorporadas primero en planes de accién y
posteriormente en los procedimientos correspondientes, para el efecto que se documenten.

Para llevar a cabo la administracion de riesgos se considera lo siguiente:

| Principio 1. _Evidencia ___ Responsable
Directores Generales
Secretario Técnico
Directores
Coordinadores
Generales

e Subdirectoresde

e Manual de Control Interno Xcr;:g?ndi:tsrativas
(PA-SED-DAF-06)

|| Identificacion de riesgos & Mariual de Procadimientas ° defesge Departamento
e Coordinadores

(PR-DAF-IMC-07) e Coordinador de Control
Interno/ Jefe de
Departamento de
Innovaciény Mejora
Continua

e Subjefe de Calidad y
Mejora Continua

e Manual de Control Interno
e Matriz de Administracién de
Riesgos Institucional

Directores Generales
Secretario Técnico

: Directores
e Mapa de Riesgos Coordinadores
e Programa de Trabajo de Generales

Il Administracion de Riesgos

Anélisis de riesgos e Subdirectores de

e Programa de Trabajo de Unidades
Administraciéon de Riesgos de
Corrupciény de Atencion de
Observaciones Recurrentes
de Organos Fiscalizadores

Administrativas
o Jefes de Departamento
e Coordinadores

e Coordinador de Control
Interno/ Jefe de
Departamento de
Innovaciény Mejora
Continua

e Subjefe de Calidad y
Mejora Continua

e Comité de Control
Interno Institucional

e Informe de Resultados de la
Revisiony Evaluacion de
Riesgos

o Actas de Sesion del Comité
de Control Interno
Institucional

[ll |Respuestaalosriesgos

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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3. Tercer componente: Actividades de control.

Las actividades de control, son ejecutadas en todos los niveles jerarquicos, conforme a las
atribuciones que al respecto le confieren las disposiciones legales y normativas establecidas
en la Secretaria de Educacion, sin embargo, el titular de la Secretaria en conjunto con los
directores generales, secretario técnico, directores, coordinadores generales, subdirectores,
jefes de departamento o equivalentes al mismo, llevan a cabo estrategias y acciones que
permiten evitar los riesgos y asegurar que los procesos de gestion, cumplan de manera
razonable con los objetivos y metas institucionales, y permiten tener mayor certeza sobre las
medidas necesarias para controlar los riesgos relacionados con los objetivos y metas
institucionales.

Las actividades de control en la Secretaria de Educacion son:

Principio .} o _Evidencia | Responsable =
e Titular de la Secretaria
e Comité de Control
Disefar, actualizar y garantizar la Interno Institucional
suficiencia e idoneidad de las o Manual de Control Interno e Coordinador de Control
actividades de control establecidas Interno/ Jefe de

e Manual de Procedimientos

para lograr los objetivos - Departamento de
e e Politicas L .
institucionales y responder a los Innovacion y Mejora
riesgos. Continua
o Subjefe de Calidad y
Mejora Continua
o Directorde
Administraciony
Disenar los sistemas de | e http://intraneteducacion.yu Finanzas
informacion institucional y las| catan.gob.mx/ e Coordinador General de
Il | actividades de control relacionadas | e https://educacion.yucatan. Tecnologias de la
con este, a fin de alcanzar los| gob.mx/ Informaciény
objetivos y responder a los riesgos. Comunicaciones

o Jefe de Innovaciony
Mejora Continua

o Titular de la Secretaria

Implementar las actividades de |e Manual de Procedimientos |e Directores Generales

" control‘ a travées de pol'iticas, o Politicas o o SgcretarioTécnico
procedimientos y otros medios de |e Catalogo de Tramitesy » Directores
naturaleza similar. Servicios e Coordinadores

Generales

A continuacion, se sefialan las actividades minimas de control para los procesos sustantivos
de la Secretaria documentados en este Manual, referidos en el apartado VII. Red de Procesos:

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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_ Actividad de Control | Evidencia

_ Responsable

Formular un programa anual de
trabajo alineado al plan estatal de

Este catalogo serd revisado, al
menos, una vez al afo y debera
actualizarse en los casos que sea
necesario.

desarralle asi como e Titular de la Secretaria
' . . e Directores Generales
subprogramas operativos [e Programa Anual de Trabajo o Secretario Técnico
| | especificos por &reas, en los que | Subprogramas operativos o [ifaatates
se sefalen las actividades que se | especificos por areas e Coordinadores
llevaran a cabo durante el Generales
ejercicio para el logro de los
objetivos institucionales.
Establecer los indicadores de e Titular de la Secretaria
desempefio, los cuales deberan e Directores Generales
i||ser evaluados en periodos |e Programas Presupuestarios |e Secretario Técnico
trimestrales afin de determinarla | e Indicadores por Proceso e Directores
eficienciay eficacia en el logro de e Coordinadores
los objetivos. Generales
Elaborar informes trimestrales .
. . . o Directores Generales
por unidades administrativas il
o e Secretario Técnico
respecto al cumplimiento de )
s . o e e Directores
metas y objetivos institucionales . .
. e Informes Trimestrales e Coordinadores
Il |y, en su caso, implementar las by
. . e Planes de Accidén Generales
estrategias que requieran
. : e Jefesde
acciones de control y monitoreo Departamentos
permanente o de atencién P
S——— e Coordinadores
Integrar el marco juridico,
mediante un  catalogo de
dlsp03|9|ones Iegalgs y e Directores Generales
normativas de cada éarea de L
ol e Secretario Técnico
responsabilidad, a que se g . - .
) b s e Catalogo de Disposiciones e Directores
encuentra sujeta la institucion y . <
. Legales(Requlaciones) e Coordinadores
IV | darlo a conocer al personal, a fin Generales
de garantizar su conocimiento
. ; e Jefesde
sobre la normativa que le aplica.
Departamentos

Coordinadores

Conrespecto a los procesos de apoyo referidos en el apartado VII. Red de procesos, se llevan

a cabo, al menos las siguientes actividades de control:

a) Administracion de Recursos Financieros

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de Control Evidencia Responsable
1 Proceso  para  Administrar |e Manual de Control Interno |e Director de Administracion
Recursos Financieros. (PA-SED-DAF-01) y Finanzas
Cumplir con los requerimientos
de las areas usuarias, entre las
que se encuentran:
adjudicaciones, tramite para
pago, recepcién de bienes y
servicios, incluyendo
actividades de control, para|e Politicas v Jefede Departarpento e
5 Recursos Financieros
asequrar que lo que se recibio | (PL-DAF-RFI- 04) ; s
. - e Subjefe de Contabilidad
cumple con las especificaciones | e Manual de Procedimientos « Subjefe de Tesorerla
a) |contratadas, entre otras, en| (PR-DAF-RFI-08 . .
. - e Director de Educacion
apego a las disposiciones PR-DAF-RFI-25 SRbiRdEHE
legales y normativas aplicables. PR-DES-CES-03)
: o Jefe de Departamento de
para tal efecto deberan contar Bantraloria ESaalT
con el comprobante de
recepcion del bien o servicio que
contenga nombre, firma vy
puesto de la persona que recibe,
asicomo la asignacion del bien o
servicio.
Enumerar de manera -
consecutiva la documentacion | Pajitioas
que jespalderlos ihgresos, as (PL-DAF-RFI- 04) o Jefe de Departamento de
b) la bai " dl e Manual de Procedimientos Recursos Financieros
como poneria bajo Custodia ¥ pp_par-RFI-25) * Subjefe de Tesoreria
resquardo de los servidores
publicos autorizados.
Establecer politicas para el|e Politicas o Jefe de Departamento de
c) |manejo de formas oficiales| (PL-DAF-RFI-04) Recursos Financieros
valoradas o numeradas. e Subjefe de Tesoreria
e Politicas
Autorizar a través del servidor | (PL-DAF-RFI-02) e Jefe de Departamento de
d) publico competente, los fondos | Manual de Procedimientos Recursos Financieros
fijos o revolventes, asi como| (PR-DAF-RFI-09 » Subjefe de Contabilidad
registrarlos en la contabilidad. PR-DAF-RFI-10 e Subjefe de Fiscalizacion
PR-DAF-RFI-11)
Establecer politicas para el
manejo de los fondos fijos o e Director de Administracion
revolventes, que incluyan e Politicas y Finanzas
e) | medidas de seguridad, a fin de o Jefe de Departamento de
. . (PL-DAF-RFI-02) . .
garantizar que el efectivo se Recursos Financieros
encuentra bajo resguardo del e Subjefe de Fiscalizacion
personal autorizado.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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ActividaddeControl | Evidencia

_Responsable

. , . e Politicas
Autorizar a través del servidor (PL-DAF-RFI-02)

publico competente los gastos o Manual de Procedimientos
con cargo al fondo fijo, asi como (PR-DAF-RFI-09

f) |llevar a cabo su registro en la PR-DAF-RFI-10
contabilidad conforme a las PR-DAF-RFI-11
disposiciones legales y PR-DAF-RFI-13
normativas aplicables. PR-UJD-ADM-01)

Director de Administracion
y Finanzas

Jefe de Departamento de
Recursos Financieros

e Jefe del Despacho
e Subjefe de Fiscalizacion
e Coordinador Administrativo

de la Unidad de Jefatura
del Despacho.

Subjefe de Fiscalizacion
Subjefe de Contabilidad

Verificar que todas las
adquisiciones de bienes o
servicios cumplan los requisitos o Politicas

legales y estén respaldadas por (PL-DAF-RFI- 04)

g) (la emisién de reglisioiohies de e Manual de Procedimientos
compra; solicitudes de compra, (PR-DAF-RFI-25)

servicios o mantenimientos;
contratos; convenios; o pedidos
autorizados.

Jefe de Departamento de
Recursos Financieros

e Subjefe de Tesoreria

Realizar arqueos de fondo fijo, al | e Politicas
menos una vez a la semana y| (PL-DAF-RFI-02)

Jefe de Departamento de
Recursos Financieros

bancarias, al menos una vez al
mes, a fin de analizar los|e Manual de Procedimientos
i) |movimientos  bancarios y| (PR-DAF-RFI-03)
detectar, en su caso,
movimientos inusuales que
deban evaluarse.

b} estar firmados por el director |e Manual de Procedimientos ° gce)gtric(i;;)adorde Rewsidn y
delnes. \PR-DAP-GEE-0E) o Subjefe de Fiscalizacion
Efectuar conciliaciones

e Jefe de Departamento de

Recursos Financieros
Subjefe de Conciliacion
Bancaria

Contar con firmas | .y anual de Procedimientos
j) | mancomunadas para el uso de (PR-DAF-RFI-27)

cuentas bancarias.

e Jefe de Departamento de

Recursos Financieros
Subjefe de Tesoreria

o Politicas
(PL-SED-DES-01)
Autorizar a través del servidor [e Manual de Procedimientos
publico competente los pagos, | (PR-DAF-RMS-03
k) |que deberan ajustarse a las PR-DAF-RFI-01
disposiciones legales y PR-DAF-RFI-15
normativas aplicables. PR-DAF-RFI-18
PR-DAF-RFI-29)

Titular de la Secretaria
Director de Administracion
y Finanzas

Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios

Jefe de Departamento de
Recursos Financieros

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de Control " Evidencia |  Responsable

o Jefe de Departamento de
Adquisiciones

o Subjefe de Contrataciones

e Subjefe de Nomina
Electronica

e Subjefe de Tesoreria

e Subjefe de Fiscalizacion

e Subjefe de Proyectos
Transversales

e Subjefe de Fiscalizacién

e Subjefe de Contabilidad

o Politicas
(PL-DAF-RFI-02)
Verificar que los CFDI estén|e Manual de Procedimientos |e Jefe de Departamento de
I) |dadas de alta en el Sistema de (PR-DAF-RFI-10 Recursos Financieros
Administracién Tributaria. PR-DAF-RFI-11 e Subjefe de Fiscalizacion
PR-DAF-RFI-18)

e Jefe de Departamento de

. Recursos Financieros
e Manual de Procedimientos

Verificar que los CFDI pagados, e Subjefe de Tesoreria
m) |tengan el sello de pagado del (ES:SQE:SE:__:S e Subjefe de Fiscalizacion
proveedor o de lainstitucion. PR-DAF-RFI-24) e Subjefe de Administracion
de Proyectos(TIC)de
Vinculacion
e Jefe de Departamento de
Implementar las medidas de| e Politicas Recursos Financieros
seguridad para la custodia y| (PL-DAF-RFI-04) o Subjefe de Tesoreria
n) |resqguardo de las chequeras, | Manual de Procedimientos |e Subjefe de Distribucion de
cheques girados, claves para (PR-DAF-RFI-08) Cheques
pagos electrénicos, entre otros. o Subjefe de Conciliacion
Bancaria

e Politicas para Asignar

Verificar que el otorgamiento y Viaticos y Pasajes en el

comprobacién de viaticos se

: Estado, Nacionales e o Jefe de Departamento de
realice conforme a los : . .
i) | lineamientos gara ja asignaelén Internacionales, de la Recursos Financieros
e - EmriioREs. | WAt Subsecretaria de e Subjefe de Fiscalizacidn
asales na(;ionales Z Administraciony o Subjefe de Contabilidad
pasajes Recursos Humanos de la
internacionales.
SAF
Expedir los cheques de manera |» Manual de Procedimientos |e Jefe de Departamento de
0) nominativa conforme a las| (PR-DAF-RFI-10 Recursos Financieros
disposiciones legales y PR-DAF-RFI-13 e Subjefe de Contabilidad
normativas aplicables, asi como PR-DAF-RFI-15 e Subjefe de Fiscalizacion

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de Control

~ Evidencia

__Responsable

registrarlos en la contabilidad
conforme a la documentacion
soporte.

PR-DAF-RFI-18)

Subjefe de Tesoreria

Analizar, al menos una vez al
semestre, las cuentas
pendientes por cobrar, a fin de
evaluar su comportamiento y el
resultado de las acciones de
cobro. En su caso, establecer y
registrar la estimacién para
cuentasincobrables conforme a
las disposiciones legales vy
normativas aplicables.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-RFI-16)

Jefe de Departamento de
Recursos Financieros
Subjefe de Contabilidad

q)

Autorizar a través del servidor
publico competente las cuentas
por cobrar, asicomo registrarlas
enla contabilidad conforme ala
documentacién soporte.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-RFI-18)

Jefe de Departamento de
Recursos Financieros
Subjefe de Contabilidad

Autorizar a través del servidor
publico competente las cuentas
por pagar.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-RFI-07
PR-DAF-RFI-15
PR-DAF-RFI-18
PR-DAF-PRE-02)

Director de Administracién
y Finanzas

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros
Subjefe de Contabilidad
Subjefe de Tesoreria
Subjefe de Fiscalizacién
Jefe del Departamento de
Presupuestos

Subjefe de Controly
Segquimiento Presupuestal

Registro de Andlisis de las

Cuentas por Pagar.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-RFI-07
PR-DAF-PRE-04
PR-DAF-PRE-05
PR-DAF-PRE-06
PR-DAF-PRE-07
PR-DAF-PRE-09)

Jefe de Departamento de
Recursos Financieros
Subjefe de Contabilidad
Jefe de Departamento de
Presupuestos

Subjefe de Controly
Seguimiento Presupuestal

Registro de requisiciones de
Pago de Bienes y/o Servicios

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-RFI-13
PR-DAF-ADQ-05)

Jefe de Departamento de
Recursos Financieros
Subjefe de Contabilidad
Jefe del Departamento de
Adquisiciones

Subjefe de Informacidn

F-PL-EDN-12 ROO

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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. Actividad de Control 1 Evidencia | Responsable
e Jefe de Departamento de
. L e Manual de Procedimientos Control Patrimonial de
Registro de Adquisicion de
Bienes Muebles e Inmuebles \FR-DAF-RF1-12 Benle o
PR-DAF-RFI-13) o Jefe de Departamento de
Recursos Financieros
e Subjefe de Contabilidad
Verificarlaantigliedad de saldos o Jefe de Departamento de
de las cuentas por pagar al Recursos Financieros
término de cada mes, a fin de - e Subjefe de Contabilidad
g e Manual de Procedimientos
s) |que cuando existan saldos con
L (PR-DAF-RFI-19)
antigliedad mayor a tres meses
se gestionen los pagos
correspondientes.
Verificar que se registren o Jefe de Departamento de
contablemente, en pdlizas, Recursos Financieros
1) todas las retenciones de |e Manual de Procedimientos |e Subjefe de Contabilidad
impuestos y conciliar|  (PR-DAF-RFI-05) o Subjefe de Tesoreria
mensualmente  contra  los e Subjefe de Conciliacion
comprobantes de pago. Bancaria
e Comprobante de o Jefe de Departamento de
Transferencia a SAF Presupuesto
e Reportes Presupuestales |e Jefe de Departamento de
del Impuesto Sobre Recursos Financieros
Noémina 4% y Resumenes |e Subjefe de Tesoreria
Verificar que se cumplan y| deN6minade Servicios e Subjefe de Contabilidad
paguen oportunamente todas| Personales o Subjefe de Conciliacion
u) Al ) .. .
las obligaciones fiscales a que | Manual de Procedimientos Bancaria
esté sujeta la institucion. (PR-DAF-RFI-05) o Subjefe de Controly
PR-DAF-RFI-13 Seguimiento Presupuestal
PR-DAF-PRE-05
PR-DAF-PRE-06
PR-DAF-PRE-07
e PR-DAF-PRE-09)
_ o Jefe de Departamento de
Emitir en forma oportuna la
. 2 . ; Presupuestos
informacion financiera y
) o Jefe de Departamento de
presupuestal, que debera estar . . .
RS e T Bervitenes | Manual de Procedimientos Recursos Financieros
W) | pubiions P P (PR-DAF-RFI-23 » Subjefe de Contabilidad
Eonforme ala Le ngeral de’ PR-DAF-PRE-03 e Subjefe de Administracion
- y PR-DAF-PRE-04) de Proyectos(TIC)de
Contabilidad Gubernamental y a : !
las disposiciones legales vy Vinculacion
. . e Subjefe de Controly
normativas aplicables. L
Sequimiento Presupuestal

“lLainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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__Actividad de Control Evidencia __ Responsable
Jefe de Departamento de
Recursos Financieros
Subjefe de Contabilidad
Efectuar conciliaciones | e Manual de Procedimientos Subjefe de Administracion

w)

mensuales entre los registros
contables y los registros
presupuestales.

(PR-DAF-RFI-23
PR-DAF-PRE-03
PR-DAF-PRE-04)

de Proyectos(TIC)de
Vinculacion

Jede de Departamento de
Presupuesto

Subjefe de Controly
Seqguimiento Presupuestal

X)

Elaborar un analisis trimestral
de informacién financiera y
presupuestal a fin de comparar
el comportamiento de los
ingresos y gastos reales en
relacion con lo presupuestado y
analizar los factores que
ocasionaron las variaciones.

e Manual de Procedimientos

(PR-DAF-RFI-23
PR-DAF-PRE-03
PR-DAF-PRE-04)

Jefe de Departamento de
Recursos Financieros
Subjefe de Contabilidad
Subjefe de Administracién
de Proyectos(TIC) de
Vinculacion

Jefe de Departamento de
Presupuestos

Subjefe de Controly
Seguimiento Presupuestal

b) Administracion de Recursos Humanos

PR-DEM-SED-02)

| ActividaddeControl | =~ Evidencia | = Responsable
2 Proceso  para  Administrar [e Manual de Control Interno Director de Administracion
Recursos Humanos (PA-SED-DAF-02) y Finanzas
Subdirector de
Organizaciony »
Administracién de Personal
Jefe de Departamento de
e Manual de Procedimientos Gestrop dg!nformacnon,
Capacitaciony Etica
. (PR-DAF-GIC-06 : A
Implementar  acciones  de PR-DAF-DPA-02 e Subjefe de Capacitacién
induccion al personal de nuevo e Coordinador de Gestiony
. ot PR-DAF-GSE-04 N
a) |ingreso, y capacitacion al PR-DAF-IMC-01 Revision
personal que labora en la PR-DDE-EAA-O] Jefe del Departamento de
institucion. PR-DDE-PIF-0] Innovaciény Mejora

Continua

Subjefe de Calidad y Mejora
Continua

Coordinador Estatal de la
Estrategia de Atencidn al
Aula Multigrado.

F-PL-EDN-12 ROO
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Director General de
Desarrollo Educativoy
Gestion Regional

Director de Desarrollo
Educativo

Coordinador Estatal del
Programa Institucional de
Fortalecimiento ala
Funcién Directiva.
Director de Educacion de
Media Superior

Jefe de Departamento de
Preparatorias Estatales y
Particulares Incorporadas

Elaborary autorizar el programa

e Manual de Procedimientos

Subdirector de
Organizaciény
Administracion de Personal

en lainstitucion.

(PR-DAF-RHU-01
PR-DAF-APC-03)

b) |anual de capacitacion de la| (PR-DAF-DPA-02) Jefe de Departamento de
institucion. Gestion de Infor,macién,
Capacitaciony Etica
Subjefe de Capacitacién
Director General de
Educacién Basica
. Directores de los Planteles
Integrar los expedientes de los . )
: ol Educativos de Educacion
servidores publicos que laboran Basica
en institucion, y verificar que 4
T Subdirector de
contengan la documentacion s R
requerida por la por la Secretaria * Politicas Orgenfzaciony
e . ) (PL-DGE-01) Administracién de Personal
de Administraciony Finanzas, la M .
¢) |cual debe actuallzarse por lo e Manual de Procedimientos Jefe de Departamento de
renos una ver al afo. La (PR-DAF-RHU-01 Recursos Humanos
; v ) ) PR-DAF-APC-03) Subjefe de Personal
informacion requerida es: 1)
L .. Federal
Formato de solicitud oficial con ;
, Subjefe de Personal Estatal
fotografia. 2) Comprobante del
g . Jefe de Departamento de
altimo grado de estudios. 3) o s
; Administracion de Personal
Curriculum.
de Contrato
Responsable de Archivo de
Personal de Contrato
e Politicas Director General de
Custodiar los expedientes de los |  (PL-DGE-01) Educacién Basica
d) |servidores publicos que laboran |e Manual de Procedimientos Directores de los Planteles

Educativos de Educacion
Basica

"Lainformacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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_ ActividladdeControl |  Evidencia ____ Responsable
Subdirector de
Organizaciony
Administracion de Personal
e Jefe de Departamento de
Recursos Humanos
Subjefe de Personal
Federal
Subjefe de Personal Estatal
Jefe de Departamento de
Administracion de Personal
de Contrato
e Responsable de Archivo de
Personal de Contrato

- : e Portal de Servicios e Jefe de Departamento de
Verificar que los recibos sean
e] |debitamments fintugos cusnds Administrativos Recursos Financieros
&8 [EEE |5 RENT e Manual de Procedimientos | e Subjefe de Distribucién de
pague fanomina. (PR-DAF-RFI-17) Cheques
q
e Coordinador Administrativo
Verificar que las prestaciones - de Escuelas Normales
; e Manual de Procedimientos .
otorgadas estén conforme a los (PR-DAF-AEN-O] e Subdirectorde
f) |procedimientos establecidos PR-DAF-PS0-02 Organizaciony

Administracion de Personal
Responsable de Area de
Prestaciones Sociales
Jefe de Departamento de
Recursos Materialesy
Servicios

Jefe de Departamento de
Implementar  acciones  de e Politicas Adquisiciones

g) |sequridad e higiene en el centro (PL-DAF-01) Subjefe de Almacén de
de trabajo. Libros de Textosy
Mobiliario

Subjefe de Almacén de
Departamento de
Adquisiciones

Directores de los Planteles
Llevar el control de asistencia | ° Politicas Et'ju.cativos 45 Edueasian
diaria, mediante el registro de (PL-DGE-01) . i

entradas y salidas del personal e Manual de Procedimientos |e Jefe de Departamento de
que tenga esa obligacion (PR-DAF-RHU-02 Rec_ursos Humanos
conforme a las disposiciones’ PR-DEM-UAF-03) e Subjefe de Personal de
legales y normativas aplicables. il ésgjyeofgigegzlrsonal i

Apoyo Estatal

por la  Secretaria de| pp pap psg-g3)
Administracién y Finanzas.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e Director de Media Superior

e Director de Plantel de
Preparatoria Estatal

e Coordinador General de
Programas Estratégicos

» Director del Centro Estatal
De Bellas Artes

o Coordinador de Area
Artistica

e Coordinador Administrativo

Evaluar el desempefo del
personal, al menos una vez al

N . e Director de Administracion
ano, con objeto de

retroalimentar  al  servidor ¥ Finemzzs
ikt e HOE 1 Manual de Procedimientos |e Jefe de Departamento de

no|P o s . (PR-DAF-IMC-05) Innovaciény Mejora

cumplimiento de sus funciones. .
) Continua
Lo anterior conforme a la . -
. e Subjefe de Gestién de
metodologia que para tal efecto s
. . . Proyectos de Innovacion

determine la instancia
correspondiente.
Elaborar conciliaciones
mensuales entre las néminas, o Jefe de Departamento de
registros contables y Recursos Humanos
presupuestales, con base en el o Jefe de Departamento de
tabulador de sueldos y |la Recursos Financieros

j) | plantilla del personal autorizado | Por documentar e Jefe de Departamento de
por la Secretaria de Sistemas de Gestion de
Administraciony Finanzas, en el Ndémina
caso de las dependencias, asi e Jefe de Departamento de
como del 6rgano de gobierno, en Presupuestos

el caso de las entidades.

e Jefe de Departamento de
Recursos Humanos
e Subjefe de Personal

i istros ..
Autorizar los registr da e Manual de Procedimientos
Federal

movimientos del personal a (PR-DAF-RHU-01

k) través  del  director de e Subjefe de Personal Estatal
S 2 : PR-DGD-01) .
administracion o su equivalente. ‘ e Director General de
Desarrollo Educativoy
Gestion Regional
e Politicas » Directores de los Planteles
Autorizar los registros de| (PL-DGE-01) Educativos de Educacion
I) |incidencias del personalatravés |» Manual de Procedimientos Basica
del director de cada éarea. (PR-DAF-RHU-01 o Jefe de Departamento de
PR-DAF-RHU-02 Recursos Humanos

"_ainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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PR-DAF-AEN-02
PR-DES-PES-03)

Subjefe de Personal
Federal

Subjefe de Personal Estatal
Subjefe de Personal de
Apoyo Federal

Subjefe de Personal de
Apoyo Estatal
Coordinador de Escuelas
Normales

Coordinador General de
Programas Estratégicos
Jefe de Departamento de
Administraciony
Procedimientos

c) Administracion de Recursos Materiales

| Actividad de Control

R Evidenca o

Proceso  para  Administrar
Recursos Materiales y Servicios

e Manual de Control Interno
(PA-SED-DAF-03)

e Directorde
Administraciony
Finanzas

a)

Cumplir con los requerimientos
de las areas usuarias, entre las
que se encuentran: la
adjudicacion, tramite para pago,
recepcion de bienes o servicios,
incluyendo las actividades de
control, para asegurar que lo
que se recibio cumple con las
especificaciones contratadas,
entre otras, en apego a las
disposiciones legales y
normativas aplicables. Para tal
efecto, deberan contar con el
comprobante de recepcion del
bien o servicio, que contenga
nombre, firma y puesto de la
persona que recibe, asi como la
asignacién del bien o del
servicio.

e Politicas
(PL-DAF-RMS-01
PL-DAF-RMS-03)

e Manual de Procedimientos
(PR-DAF-RMS-01
PR-DAF-RMS-02
PR-DAF-RMS-03
PR-DAF-RMS-04
PR-DAF-RMS-05
PR-DAF-ADQ-01
PR-DAF-ADQ-02
PR-DAF-ADQ-03
PR-DAF-ADQ-04
PR-DAF-ADQ-05)

e Directorde
Administraciony
Finanzas

e Jefe de Recursos
Materiales y Servicios

e Subjefe de
Contrataciones

e Subjefe de Almacén de
Libros de Textoy
Mobiliario

e Subjefe de Asistenciay
Previsidn

e Jefe de Departamento
de Adquisiciones

e Subjefe de Compras

e Subjefe de
Procedimientos de
Adjudicacion

e Subjefe de Almacén

e Subjefe de Informacién

b)

Establecer politicas respecto a
las adquisiciones que se llevan a

e Politicas
(PL-SED-DES-01

e Titular de la Secretaria

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de Control

Evidencia

Responsable

cabo, y evaluarse al menos una
vezalano, afin de garantizar que
las adquisiciones que se realizan
son las necesarias para el
cumplimiento de los objetivos
institucionales.

PL-DAF-RMS-03)

¢ Manual del Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientosy Prestacion
de Servicios relacionados con
Bienes Muebles

Jefe de Departamento
de Adquisiciones

Jefe del Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios

Implementar un comité de
adquisiciones que supervise los
procesos de adjudicacion vy
contrataciéon, y sesionar de
acuerdo con las disposiciones
legales y normativas aplicables.

e Politicas
(PL-SED-DES-01)

o Actas de Instalacion

e Actas de Sesiones de Comité
de Adquisiciones

Titular de la Secretaria
Jefe de Departamento
de Adquisiciones

Jefe del Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios

Elaborar un programa anual de
adquisicion de  bienes 'y
servicios, autorizado por el
servidor publico competente y
presentarse de acuerdo con las
disposiciones legales y
normativas aplicables, al comite
de adquisiciones, en el cual se
deberan senalar los productosy
servicios que se van a adquirir, el
origen de los recursos y el
calendario presupuestal.

e Politicas

(PL-SED-DES-01)

e Programa Anual de
Adquisiciones

e Actade Sesion de Comité de
Adquisiciones Autorizada

e Titular de la Secretaria

Jefe de Departamento
de Adquisiciones.

Jefe del Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios

Verificar la suficiencia
presupuestal, previo a la
emision de la orden de compra
por parte del responsable del
area presupuestal.

e Manual de Procedimientos
(PR-DAF-ADQ-01
PR-DAF-ADQ-02
PR-DAF-ADQ-03
PR-DAF-ADQ-05
PR-DAF-RMS-01)

Jefe de Departamento
de Adquisiciones
Subjefe de Compras
Subjefe de
Procedimientos de
Adjudicacién

Subjefe de Informacion
Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios

Subjefe de
Contrataciones

Revisar los contratos de
adquisicion de bienes o
servicios, previo a su
formalizacion.

» Manual de Procedimientos
(PR-DJU-NOR-02
PR-DAF-ADO-01
PR-DAF-ADQ-02
PR-DAF-ADQ-03
PR-DAF-RMS-02
PR-DAF-RMS-06)

Director Juridico
Jefe de Departamento
de Normatividad
Encargado de Area de
Convenios y Contratos
Jefe de Departamento
de Adquisiciones

F-PL-EDN-12 ROO
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___ Responsable

Subjefe de Compras
Subjefe de
Procedimientos de
Adjudicacion

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios

Subjefe de
Contrataciones

Verificar que todas las
adquisiciones de bienes o
servicios cumplan los requisitos
legales y estén respaldadas por
la emisién de requisiciones de
compra; solicitudes de compra,
servicios 0 mantenimientos;
contratos; convenios; o pedidos
autorizados.

e Politicas
(PL-DAF-RMS-01
PL-DAF-RMS-03)

e Manual de Procedimientos
(PR-DAF-ADQ-01
PR-DAF-ADQ-02
PR-DAF-ADQ-03
PR-DAF-ADQ-05
PR-DAF-RMS-01
PR-DAF-RMS-02
PR-DAF-RMS-10
PR-DAF-RMS-11
PR-DAF-RMS-12
PR-DAF-RFI-18)

Jefe de Departamento
de Adquisiciones
Subjefe de Compras

e Subjefe de

Procedimientos de
Adjudicacién

Subjefe de Informacion
Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios

Subjefe de
Contrataciones
Subjefe de Servicios
Generales

Jefe de Departamento
de Recursos
Financieros

Subjefe de
Fiscalizacion

h)

Revisar las bases y |Ia
convocatoria, en los casos de
licitacion, previo a su
publicacion.

Requerimientos Técnicos
Catalogo de Concursos
Presupuesto Base

Bases

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-ADQ-03)

Jefe de Departamento
de Adquisiciones
Subjefe de
Procedimientos de
Adjudicacién

Revisar que las adjudicaciones
directas y las invitaciones a
cuando menos tres personas,
cumplan con las disposiciones
legales y normativas aplicables.

e Montos Maximos de
Adjudicaciones
e Actade la Primera Sesion del
Comité de Adquisiciones
e Manual de Procedimientos
(PR-DAF-ADQ-01
PR-DAF-ADQ-02)

Director de
Administraciony
Finanzas

Jefe de Departamento
de Adquisiciones
Subjefe de Compras
Subjefe de
Procedimientos de
Adjudicacién

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de Control
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. Responsable

j)

Visar los contratos a través del
area solicitante, cuando se trate
de adquisicién de equipo o
tecnologia especializada.

e Informacion Técnicade
Equipos Recomendables a
Adquirir

e Manual de Procedimientos
(PR-DAF-ADOQ-01

PR-DAF-ADQ-02
PR-DAF-ADQ-03)

Coordinador General de
Tecnologias de la
Informaciény
Comunicaciones

Jefe de Departamento
de Infraestructura
Tecnoldgica

Jefe de Departamento
de Adquisiciones

e Subjefe de Compras
o Subjefe de

Procedimientos de
Adjudicacion

Realizar solicitudes de pago
autorizados por el rea usuaria o
receptores del bien o el servicio.

e Politicas
(PL-SED-DES-01)

e Manual de Procedimientos
(PR-DAF-RFI-15
PR-DAF-RMS-03)

Titular de la Secretaria
Director de
Administraciony
Finanzas

Jefe de Recursos
Financieros

Subjefe de Tesoreria
Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios

Subjefe de
Contrataciones

Contar con el documento de
recepcion del bien o el servicio
autorizado por el area usuaria o
receptores del bien o el servicio.

o Manual de Procedimientos
(PR-DAF-ADQ-04
PR-DAF-RMS-03
PR-DAF-RMS-04
PR-DAF-RMS-10
PR-DAF-RMS-11)

Jefe de Departamento
de Adquisiciones
Subjefe de Almacén
Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios

Subjefe de
Contrataciones
Subjefe de Almacén de
Librosde Textoy
Mobiliario

Subjefe de Servicios
Generales

m

=

Cumplir con los requisitos
establecidos en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestaciones de Servicios
relacionados con Bienes

e Politicas
(PL-SED-DES-01)

e Manual de Procedimientos
(PR-DAF-ADQ-01
PR-DAF-ADQ-02
PR-DAF-ADQ-03

Titular de la Secretaria
Jefe de Departamento
de Adquisiciones
Subjefe de Compras

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Manual de Control Interno
_Actividad de Control _ Evidencia _Responsable
Muebles y demés disposiciones PR-DAF-RMS-01 Subjefe de

Procedimientos de
Adjudicacién

Jefe de Recursos
Materiales y Servicios
Subjefe de
Contrataciones

n)

Documentar las actividades de
solicitud,  autorizacién  de
entradas y salidas, elaboracién
de inventarios fisicos, registros,
clasificacién y orden de los
productos, determinacién de
productos obsoletos o en mal
estado, mermas, asi como
control de formas, marbetes,
entre otros, de acuerdo con las
disposiciones legales y
normativas aplicables.

e Politicas
(PL-DAF-RMS-03
PL-SED-DES-02)

e Manual de Procedimientos
(PR-DAF-RMS-04
PR-DAF-RMS-07
PR-DAF-RMS-13
PR-DAF-ADQ-04
PR-DAF-GSE-03
PR-DGE-04)

Director General de
Educacién Bésica
Director de Servicios
Regionales

Jefe de Departamento
de Control Patrimonial
de Escuelas

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios

Subjefe del Almacén de
Libros de Textoy
Mobiliario

Subjefe de Control
Patrimonial

Jefe de Departamento
de Adquisiciones
Subjefe de Almacén
Coordinador de Gestién
y Revisidn

Cotejar la orden de compra
contra el CFDI en el momento de
la recepcién, y verificar que
contenga las firmas y sellos
correspondientes por el
servidor publico competente.

e Manual de Procedimientos

(PR-DAF-ADQ-01
PR-DAF-ADQ-02
PR-DAF-ADQ-03
PR-DAF-ADQ-04
PR-DAF-RFI-18

PR-DAF-RMS-07
PR-DSR-CPE-01)

Jefe de Departamento
de Adquisiciones
Subjefe de Compras
Subjefe de
Procedimientos de
Adjudicacion

e Subjefe de Almacén

Jefe de Departamento
de Recursos
Financieros

Subjefe del
Departamento de
Fiscalizacion

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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_ Responsable

Subjefe de Control
Patrimonial

Jefe de Departamento
de Control Patrimonial
de Escuelas

o)

Registrar en el inventario del
almacén, tanto general como
secundario, en su caso, todas
las adquisiciones de materiales
y suministros.

e Politicas
(PL-DAF-RMS-03)

e Manual de Procedimientos
(PR-DAF-ADQ-04)

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios

Subjefe del Almacén de
Librosde Textoy
Mobiliario

Jefe de Departamento
de Adquisiciones
Subjefe de Almacén

Contar con la descripcion
detallada de cada uno de los
articulos que se encuentran en
el almacén, tanto general como
secundario, a fin de facilitar su
identificacion.

e Politicas
(PL-DAF-RMS-03)

e Manual de Procedimientos
(PR-DAF-ADQ-04)

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios

Subjefe del Almacén de
Librosde Textoy
Mobiliario

Jefe de Departamento
de Adquisiciones
Subjefe de Almacén

q)

Realizar verificaciones fisicas
aleatorias, con base en los
registros del almacén, al menos
dos veces al afo, y hacer
constar los resultados en actas
circunstanciadas de hechos.

e Procedimiento para
Supervisar alas
Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo, que
Administray Controla
Almacenes Generales

e Politicas
(PL-DAF-RMS-03)

e Manual de Procedimientos
(PR-DAF-GSE-03)

Jefe de Departamento
de Adquisiciones
Subjefe de Almacén
Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios

Subjefe del Almacén de
Libros de Textoy
Mobiliario

Coordinador de Gestion
y Revision

Verificar los registros del
almacén contra los registros
contables, al menos dos veces al
ano, mediante la elaboracion de
conciliaciones, y cotejar el saldo
en los estados financieros
conforme a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y
demas disposiciones legales y
normativas aplicables.

e Politicas
(PL-DAF-RMS-03)

e Manual de Procedimientos
(PR-DAF-RFI-14)

Jefe de Departamento
de Adquisiciones
Subjefe de AImacén
Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios

Subjefe del AlImacén de
Libros de Textoy
Mobiliario

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Registrar todas las entradas y

salidas de materiales del
almacén en el sistema de
informacién institucional o

registros implementados.

(PL-DAF-RMS-03)
e Manual de Procedimientos
(PR-DAF-ADQ-04)

Jduntos transfo;m_e'mos
Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION
Manual de Control Interno
Actividad de Control .~ Evidencia Responsable
Jefe de Departamento
de Recursos
Financieros
Subjefe de Contabilidad
Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
e Politicas yServicios

Subjefe del AlImacén de
Libros de Textoy
Mobiliario

Jefe de Departamento
de Adquisiciones
Subjefe de Almacén

t)

Establecer politicas respecto a
las medidas de seguridad en el

almacén, entre las que se
encuentren el acceso de
servidores publicos
autorizados, senalizacién,
salidas de emergencia,

actividades arealizar en caso de
siniestros, entre otros, y evaluar
su cumplimiento al menos una
vez al aho.

e Politicas
(PL-DAF-01)

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios

Subjefe de Almacén de
Libros de Textoy
Mobiliario

Jefe de Adquisiciones
Subjefe de Almacén

d) Administracién de Recursos Patrimoniales

bajay desincorporacion, salidas
temporales, asi como etiquetas,
se den en apego a las
disposiciones legales y
normativas aplicables.

PR-DAF-GSE-03
PR-DSR-CPE-01
PR-DSR-CPE-02
PR-DSR-CPE-03)

~ Requisito @ Evidencia | Responsable
4 Proceso  para  Administrar |e Manual de Control Interno Elirs:l?:l?srt?;cién
Recursos Patrimoniales (PA-SED-DAF-04) . y
Finanzas
. . e Politicas Director General de
;/sgil\flfar ?;segfasrzgasgd:ijsasddoe (PL-DAF-RMS-03 Desarrollo Educativoy
reallzaclon’ - d inventarios | - SED-DES-02) Testion Regiand]
fisicos, registros, clasificacion e Manual de Procedimientos Director de Servicios
determinacién de bienes para (PR-DAF-RMS-07 Generales
a) PR-DAF-RMS-13 Jefe de Departamento

de Control Patrimonial

de Escuelas

Jefe de Departamento

de Recursos Materiales
y Servicios

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Requisito

Evidencia

Responsable

Subjefe de Control
Patrimonial
Coordinador de Gestion
y Revision

Elaborar el catdlogo general de

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales

bienes  rushls con  lal® SIGEY Control Patrimonial y Servicios
e AL, : e SIGE Control Patrimonial de Subjefe de Control
b) |descripcion detallada de cada . .
uno, a fin de facilitar su Estuelas FaEmenie
identificacion. Jaigde Naparlamenta
de Control Patrimonial
de Escuelas
Registrar en la contabilidad y en ‘
las cuentas correspondientes
los bienes muebles e inmuebles Sefeie Doosratnta
adquiridos, conforme a las|® Manualde Procedimientos de R P
c) |disposiciones establecidasenla| (PR-DAF-RFI-13) ol s
Ley General de Contabilidad Financieros
. Subjefe de Contabilidad
Gubernamental y demas
disposiciones legales y
normativas aplicables.
Verificar, mediante la
elaboracion de conciliaciones, Jefe de Departamento
los registros del sistema de de Recursos Materiales
control de bienes contra los « Manual de Procedimientos y Servicios
registros contables, al menos (PR-DAF-RFI-12) Subjefe de Control
d) |una vez al afio, los cuales Patrimonial
deberan realizarse en apego ala Jefe de Departamento
Ley General de Contabilidad de Recursos
Gubernamental y demas Financieros
disposiciones legales y Subjefe de Contabilidad
normativas aplicables.
o Politicas Director General de
Realizar una verificacion fisica (PL-DAF-RMS-03 Desarrollo Educativoy
general de los bienes de la PL-SED-DES-02) Gestion Regional
institucion al término  del « Procedimiento para Director de Servicios
ejercicio y verificaciones fisicas Supervisar a las Generales
o] aleatorias, al menos, una vez al Dependencias y Entidades del Jefe de Departamento

ano, con base en los registros
del sistema de control de bienes
y los resultados deberan
constar en actas
circunstanciadas de hechos.

Poder Ejecutivo, que
Administray Controla
Almacenes Generales

¢ Manual de procedimientos
(PR-DAF-GSE-03)

de Recursos Materiales
y Servicios

Subjefe de Control
Patrimonial
Coordinador de Gestion
y Revisién

F-PL-EDN-12 R0OO
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Jefe de Departamento
de Control Patrimonial
de Escuelas

Verificar los resquardos a fin de
cotejarlos con los bienes
fisicamente 'y  mantenerlos
actualizados y firmados.

e Resguardos en expedientes
por bien individual

e Politicas
(PL-SED-DES-02)

e Manual de procedimientos
(PR-DAF-RMS-07
PR-DAF-RMS-13)

Director General de
Desarrollo Educativo y
Gestion Regional

e Director de Servicios

Generales

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios

Subjefe de Control
Patrimonial

Jefe de Departamento
de Control Patrimonial
de Escuelas

Realizar el procedimiento parala
baja de un bien mueble, en
apego a las disposiciones
legales y normativas aplicables.

e Manual de procedimientos
(PR-DSR-CPE-02
PR-DSR-CPE-03)

Director General de
Desarrollo Educativoy
Gestion Regional

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios

Subjefe de Control
Patrimonial

Integrar los expedientes de los
bienes muebles dados de altaen
el sistema de control de bienesy
mantenerlos actualizados con la
documentacién de propiedad,
garantias y seguros, en su caso,
y resquardos como requisitos
minimos para la integracion de
los expedientes.

e Politicas
(PL-SED-DES-02)

e Manual de procedimientos
(PR-DAF-RMS-07
PR-DAF-RMS-13)

Director General de
Desarrollo Educativoy
Gestidn Regional
Director de Servicios
Generales

Jefe de Departamento
de Control Patrimonial
de Escuelas

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios

Subjefe de Control
Patrimonial

Elaborar un calendario de
mantenimiento preventivo de
los bienes que por sus
caracteristicas asi lo requieren,
tales como vehiculos, equipo de
computo, entre otros y vigilar su
cumplimiento.

e Mantenimiento de Bienes
Muebles

e Mantenimiento Vehicular

e Mantenimiento de equipo de
cémputo

e Manual de Procedimientos
(PR-DAF-RMS-05

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios

Subjefe de Asistenciay
Prevision
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Requisito _ Evidencia __Responsable
PR-CGT-ITE-06 Jefe de Departamento
PR-GTI-INF-07) Infraestructura
Tecnoldgica
Subjefe de Soporte
Técnico

Custodiar los expedientes de los
vehiculos que se utilizan en la
institucion y elaborar bitacoras
de mantenimientos preventivos
y correctivos.

» Manual de Procedimientos
(PR-DAF-RMS-05)

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios
Subjefe de Asistenciay
Prevision.

e) Ejecutar Obra Publica

En materia de obra publica por contrato para la Secretaria de Educacion no aplican los incisos
a,b,c,d, e, f,ygplasmadosenlosLineamientos paralalmplementacion del Sistema de Control
Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

f) Sistemas de Informacion Institucional
| Requisito | Responsable
Coordinador General de
Tecnologias de
e Manual de Control Interno g];?nrmw?;%?oynes
(PA-SED-CGT-01)
- Jefe de Departamento
e Politicas
de Desarrollo de
ok 3 (PL-CGT-01)
Administrar Sistemas de . Plataformas
6 .. . e Manual de Procedimientos
Informacion Institucional Jefe de Departamento
(PR-CGT-ITE-21 de Infraestructura
PR-CGT-ITE-22 Tecnaléglca
PR-CGT-ITE-23 .
PR-CGT-ITE-24) Subjefe de Centro de
Datos
Subjefe de Redesy
Conectividad
e Coordinador General de
Establecer politicas que :
Tecnologias de
contengan el uso de los .,
. i i1 f Informaciony
i sistemas de informacion | e Politicas Comunicaciones
institucional de acuerdo conlas| (PL-CGT-01)

disposiciones legales y
normativas aplicables.

Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Plataformas
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__ Requisito _Evidencia Responsable
o Jefe de Departamento
de Infraestructura
Tecnologica
e Coordinador General de
Tecnologias de
e Resguardos de Licencias g‘;omrﬂ?g;?o);es
Tener bajo resguardo, la|e Manualde Procedimientos
L ) e Jefe de Departamento
b) dpcumentamon rel'atxva a ]93 (PR-CGT-ITE-21 de Infraestructura
sistemas  de informacion PR-CGT-ITE-22 Tecnolégiea
institucional. PR-CGT-ITE-23 o Subiefe de Centro de
PR-CGT-ITE-24) :
Datos
e Subjefe de Redesy
Conectividad
e |dentificar las Necesidades
de Infraestructura de Red,
Vozy Datos
e Asjgnar Permisos de Acceso
a Carpetas Compartidasen |4 Coordinador General de
Windows Tecnologias de
Incluir  controles  generales | ® Actualizar Portales WEB Informaciony
sobre la adquisicion, | sobre Sistema Operativo Unix | comunicaciones
implementacion y| olinux ) o Jefe de Departamento
mantenimiento de software | ® Mantenimiento Preventivoy de Desarrollo de
necesario para el| Correctivodela . Plataformas
) funcionamiento del sistema de| InfraestructuraTecnologica |, jefe de Departamento
¢! |informacion institucional, | del Centro de Datos de Infraestructura
ejecucion de aplicaciones, |® Politicas Tecnoldgica
bases de datos, sequridad y (PL-CGT-01) o e Subjefe de Soporte
utilidades en apego a las|® Manualde Procedimientos Técnico
disposiciones legales y (PR-GTI-INF-04 e Subjefe de Centro de
normativas aplicables. PR-GTI-INF-07 Datos
PR-CGT-ITE-06 e Subjefe de Redesy
PR-CGT-ITE-11 Conectividad
PR-CGT-ITE-21
PR-CGT-ITE-22
PR-CGT-ITE-23
PR-CGT-ITE-24)
Implementar controles | e Politicas e Coordinador General de
d) generales sobre la seguridad, | (PL-CGT-01) Tecnologias de
acceso y restriccion de los|e Manual de Control Interno Informaciény
sistemas, para evitar el uso de| (PA-SED-CGT-01) Comunicaciones
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Requisito Evidencia Responsable

informacioén por personal no
autorizado.

o Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Plataformas
» Jefe de Departamento
de Infraestructura
Tecnoldgica

e Subjefe de Redesy
Conectividad

Establecer un sistema de
respaldo para los archivos de

e Manual de Control Interno
(PA-SED-CGT-01)

e Manual de Procedimientos
(PR-CGT-ITE-21

e Coordinador General de
Tecnologias de
Informaciény
Comunicaciones

e Jefe de Departamento

e) |datos de los sistemas de| ‘op oo TEL99 de Infraestructura
informacion institucional, el| oo ~or rE 03 Tecnoldgica
cual debera estar resguardado. PR-CGT-ITE-24) e Subjefe de Redesy
Conectividad
e Subjefe de Centro de
Datos
e Coordinador General de
Tecnologias de la
Informaciény
Estabilecer” ~urie. plan  de » Manual de Control Interno Comunicaciones
contingencia de los sistemas de (PA_SED_CGT—O”. * Jefedalepartamanto
ik arrasmAnsiteions). enl Manual de Procedimientos de Desarrollo de
" (PR-CGT-ITE-21 Plataformas
f)|easodaqueaeiento farion * ge war e o o Jefe de Departamento
de .fuerza — pudlgra PR-CGT-ITE-23 de Infraestructura
ocasionar una interrupcion

parcial o total en sus funciones.

PR-CGT-ITE-24)

Tecnologica

o Subjefe de Redesy
Conectividad

e Subjefe de Centrode
Datos

4. Cuarto componente: Informacion y comunicacién

La Secretaria de Educacion cuenta con medios de informacidén y comunicacion apropiados
para difundir a los servidores publicos informacion de calidad. Los tramites y servicios se
registran en un portal web gubernamental denominado "Registro Estatal de Tramites y
Servicios” (RETYS) donde el ciudadano pueda acceder para obtener informacion o bien para
realizar su trdmite. Asimismo, se cuenta con una URL donde pueden consultar documentos de
interés como el sistema de control interno, catalogo de trdmites y servicios, filosofia
institucional, entre otros.
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Con este mecanismo, el titular de la Secretaria, en conjunto con los directores generales,
secretario técnico, directores, coordinadores generales, subdirectores, jefes de
departamento o equivalentes al mismo, establecen el sistema de informacion, de conformidad
con las disposiciones legales y normativas aplicables e informacion necesaria para contribuir
ala consecucion de objetivos institucionales.

Para llevar a cabo una comunicacién eficaz, los directores generales, secretario técnico,
directores, coordinadores generales y jefes de departamento o equivalentes al mismo, llevan
a cabo las siguientes actividades:

Dar seguimiento a los temas relevantes relacionados al logro de objetivos y metas

institucionales, el Sistema de Control Interno Institucional, la administracion de

riesgos, la evaluacion interna, auditoria y/o revisiones de control interno;

— Informar de manera periddica los avances relevantes en la atencion de acuerdos y
compromisos de las reuniones del Comité de Control Interno, con el fin de impulsar su
cumplimiento oportuno y obtener los resultados esperados;

— Atender por medio del Comité de Etica, Integridad y Prevencién de Conflictos de
Interés de la Secretaria de Educacion lo concerniente a quejas y denuncias de los
servidores publicos.

— Mantener un canal de comunicacidn abierto a través del portal de intranet de la
Secretaria que permita la adecuada difusion de lainformacion que se generay registra
por parte de los servidores publicos.

De igual forma los directores generales, secretario técnico, directores, coordinadores
generales, subdirectores y jefes de departamento o equivalentes al mismo, comunican
informacion a proveedores, contratistas, servicios por subcontratacion, reguladores,
auditores externos, instituciones gubernamentales y la ciudadania en general, a través de los
canales establecidos.

Para una comunicacion eficaz se realizan las siguientes actividades:

Requisito |  Evidencia |  Responsable

e Informe de Resultados de
Objetivos Institucionales

e Informe de Resultados de
Administracién de los Riesgos

Directores Generales
Secretario Técnico

e Informe de Resultados de Direchores
Medicion y Analisis de Objetivos o Coordinadores
1 Evaluacién Interna
Generales

y Metas Institucionales e Informe de Resultados de

Revisiones de Control Interno
e Procesos del Sistema de
Control Interno
e Planes de Accion

e Subdirectores
o Jefes de Departamento
e Coordinadores
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_ Requisito _ Evidencia |  Responsable

e Minutas de Acuerdos

e Actas de Sesion Ordinarias o e Coordinador de Control
Extraordinarias Interno

Informacion Periédica de
2 | Avances del Sistema de Control

Interno e Expediente de Control Interno
e Despacho (Unidad de
Gestion Ciudadana)
e Director de
Administracion
Finanzas
e Subdirector de
Organizaciény
Administracién de
e Encuestas de satisfaccion a p 5§;Z%r;alljepartamento
Través del Portal Registro de Gestion de
Estajca.l de Tramites vy Informacion,
Serwc.|los . Capacitacion y Etica
o Atencion a usuarios o « Subjefe de
ciudadanos, en buzon de Transparencia
sugerencias o comentarios « Subjefe de Gestion de
3 Mecanismo de Atencion a e Manual de procedimientos st
Quejasy Denuncias (PR-DAF-GIC-02 o Direccién Juridica
Eg:gﬁg:g:g:g? » Jefe de Departamento

de Derechos Humanosy

RSN S Prevision de la Violencia

PR-DJU-DHP-02

Escolar
PR-DJU-ACO-02 » Jefe de Departamento
PR-DEP-01 de Asuntos
PR-0IC-01)

Contenciosos

e Director General de
Educacion Basicay
Directores de Area

e Jefe de Oficina de
Informacion parala
Carrerade las Maestras
y los Maestros de
Yucatan

5. Quinto componente: Supervisioén

Para llevar a cabo la supervision, los directores generales, secretario técnico, directores,
coordinadores generales, subdirectores, jefes de departamento, coordinadores y demas
puestos que tengan personal a cargo, revisan permanentemente las operacionesy actividades
de control que se ejecutan, atiende con diligencia la causa de las debilidades identificadas, y
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dejando evidencia en papeles de trabajo, quejas, supervision diaria, actas de sesion del comité
de control interno institucional, evaluacion interna, entre otros.

Enladltima sesion del ejercicio en curso, se somete aaprobacion el Programa Anual de Trabajo
del Ejercicio siguiente plasmado en Actas de Sesiones de comité de control interno

institucional.

Conrelacion ala supervision, se llevan a cabo al menos las siguientes actividades:

Requisito =~ |  Evidencia |  Responsable

e Directores Generales

e Secretario Técnico

e Directores de Unidades
Administrativas

e Plan de accidn e Coordinadores
Identificacion de Debilidades e Expediente de Control Generales
1 | Detectadas, Autorizadasy Interno e Subdirectores
Evaluadas e Manual de procedimientos e Jefe de Departamento
(PR-DAF-IMC-07) e Coordinadores
e Coordinador de Control

Interno

e Subjefe de Calidad y
Mejora Continua

e Secretario Ejecutivo del

Documentacién Generada por el [ e Acta de Sesiones Comité de Control
2 |Comité de Control Interno e Expediente de Control Interno
Institucional Interno e Coordinador de Control
Interno
e Proceso para Administrar
Riesgos Institucionales e Coordinador de Control
3 Evaluar el Sistema de Control e Proceso paraEvaluar el Interno
Interno Institucional Sistema de Control Interno e Subjefe de Calidad y
e Manual de Procedimientos Mejora Continua

(PR-DAF-IMC-08)

XI. EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

1. Evaluacion interna

El Titular de la Secretaria de Educacion, aseqgura llevar a cabo una evaluacién interna en los
meses de octubre y noviembre del ejercicio en curso, para determinar el estado actual que
guarda el Sistema. Tanto en el Proceso para Evaluar el Sistema de Control Interno Institucional
(PA-SED-DAF-Q7) referido en el apartado VIII. Alcance del Sistema, como en el Procedimiento
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para Realizar la Evaluacion Interna en la Secretaria de Educacion (PR-DAF-IMC-08) contenido
en el Manual de Procedimientos de la Secretaria de Educacion.

Las principales actividades, entre otras son:
— Designar alos servidores publicos para evaluar y al Coordinador de Control Interno,
— Elaborarlos Programas de Evaluacion Interna, y de Trabajo por Unidad Administrativa,
— Aplicar entrevistas y calificar las pruebas relacionadas con las evidencias, y
— Elaborar elinforme de resultados de la evaluacién interna, asi como en caso de aplicar
acciones correctivas, preventivas o de mejora para subsanar las debilidades
identificadas.

2. Informe del Sistema de control interno institucional
Los resultados del punto anterior permiten determinar el nivel de confianza del sistema de
control interno institucional en las unidades administrativas evaluadas y permite la
consecucioén de los objetivos institucionales; plasmando en el Informe Anual los siguientes
apartados:
— Aspectos relevantes derivados de la evaluacion interna.
— Resultados relevantes alcanzados con la implementacion y/o fortalecimiento del
control interno del afio en curso.
— Resultado de la evaluacion de indicadores de desempeno, de gestion y resultados, en
el grado de cumplimiento de objetivos.
— Programa anual de trabajo aprobado para el ejercicio posterior, y el compromiso de
cumplir en tiempoy forma las acciones de mejora.

El informe referido se envia al titular de la Secretaria de la Contraloria General, con copia al
titular del 6rgano de control interno asignado a la Secretaria, a mas tardar el 31 de enero del
ejercicio inmediato posterior.

3. Revisiones de control interno

Los Titulares de los Organos de Control Interno, los auditores asignados o cualquier 6rgano
fiscalizador, pueden realizar revisiones de control interno a la Secretaria de Educacion, de
conformidad a los Lineamientos vigentes. Para la revision de control interno se considera lo

siguiente:

a) Inicio de los trabajos
Elauditor entregala orden de inicio de la revision de control interno al Titular, a fin de notificar
el inicio de los trabajos de revisién y la designacion del personal del 6rgano de control interno
que llevara a cabo dichos trabajos.

b) Enlace de larevision de controlinterno

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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El Titular, una vez recibida la orden de inicio de la revision del control interno, nombra a un
servidor publico, que debe tener, al menos, el nivel de director, para que funja como enlace de
larevision durante el desarrollo de los trabajos de fiscalizacion. Los auditores que intervengan
enladiligencia de inicio de larevisién de control interno deberan dejar constancia mediante la
elaboracion de un acta circunstanciada, en presencia de dos testigos propuestos por la
persona con quien se entienda la diligencia.

Elenlace de larevision del control interno tendré las siguientes facultades:

— Recibir las solicitudes de informacion que resulten necesarias, ya sea de informacion
preliminar o complementaria.

— Coordinar las entrevistas con los servidores publicos de las unidades administrativas.

— Recabar, integrar y proporcionar la informacion que solicite el auditor durante el
desarrollo de los trabajos de fiscalizacién.

— Acudiralalecturadelinforme de la revision de control interno.

— Las demas relacionadas con la revision de control interno en proceso.

c) Solicitud de informacién preliminar
Elauditor elaboralasolicitud de informacidn preliminar, a fin de obtener la evidencia suficiente
para identificar los procesos y determinar la naturaleza, el alcance y la oportunidad de las
pruebas a realizar. Para tal efecto, se cuenta un plazo maximo de seis dias habiles, contados a
partir del dia siguiente al de la notificacién del oficio respectivo, para la recepcion de la
informacion solicitada.

d) Cuestionarios de control interno
El auditor elabora los cuestionarios de control interno con base en los requerimientos
contemplados en los componentes de control interno establecidos en estos lineamientos, y
puede incluir las preguntas que considere necesarias, relacionadas con los manuales de
control interno, de organizacion, de procedimientos y deméas normativa aplicable con que
cuente la Secretaria.

Dichos cuestionarios son entregados a los responsables de las unidades administrativas
seleccionadas a fin de que estos respondan y adjunten la evidencia que sustenta las
actividades de control contenidas en estos cuestionarios.

e) Carpetade evidencias
El responsable de cada unidad administrativa seleccionada, responde cada uno de los
reactivos incluidos en los cuestionarios a los que se refiere el inciso anterior, de manera
positiva o negativa. Si la respuesta es positiva, debera sefialar que la actividad se encuentra
documentada en el manual de control interno, de organizacién o de procedimientos del
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Sistema de Control Interno Institucional e integrar la evidencia suficiente que sustente la
respuesta en una carpeta de evidencias adjunta al cuestionario.

En el caso de que la documentacion o la evidencia se encuentra en forma electronica, las
unidades administrativas podran entregarlas en medios digitales, si asi se encuentra
establecido en el manual de procedimientos correspondiente.

f) Entrevistas de verificacion
Una vez transcurridos seis dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la entrega de los
cuestionarios, el auditor acude con el responsable de la unidad administrativa
correspondiente, en la fecha y hora sefialada previamente, a fin de revisar las respuestas y la
carpeta de evidencias.
De manera extraordinaria, y cuando existan causas debidamente justificadas, a juicio de la
contraloria, se podran otorgar las prorrogas que al respecto solicite la Secretaria.

g) Evidenciaidodnea
El auditor debera obtener la evidencia suficiente y competente mediante la solicitud de
informacion administrativa, financiera, presupuestal y legal que considere necesaria para la
revision, asi como a través de la aplicacion de pruebas de cumplimiento y otras pruebas
complementarias, a fin de determinar que los componentes de control interno existen en las
unidades administrativas evaluadas y funcionan satisfactoriamente.

El auditor podra solicitar informacion adicional cuando, derivado de los resultados
encontrados durante el desarrollo de la revision, determine la necesidad de ampliar la
naturaleza, alcance y oportunidad de las pruebas de cumplimiento, lo cual se hara del
conocimiento previo a la Secretaria.

h) Criterio para definir el alcance de las pruebas
El auditor define el alcance de las pruebas de cumplimiento con base en la frecuencia
aproximada de ocurrencia de las actividades relacionadas con los procesos o procedimientos
contenidos en los cuestionarios de control interno y que seran sujetos a revision conforme a

lo siguiente:
'Frecuencia aproxima'da dela ocurrencia dela|  Numero de mueStras parala
o actividad _ prueba de cumplimiento
Una vez al aho -
Una vez al mes Almenos b
Una vez ala semana Al menos 10
Més de una vez ala semana Almenos 15
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i) Criterio de calificacion
Elauditor asigna una calificacion a los cuestionarios de control interno y pruebas aplicadas
de acuerdo con lo siguiente:

 Controles documentados e implementados Caaii
: 5 Calificacion
(entrevista) _ :
Si 1
No 0

Solo se considerard que los controles estan documentados e implementados cuando se
encuentren documentados en los manuales descritos en el numeral 4. Documentacion del
Control Interno, y cuenten con la evidencia suficiente, adecuada y validada a través de las

pruebas de cumplimiento.

Con base en la tabla anterior, se debera determinar la puntuacién obtenida en la entrevista,
mediante la suma algebraica de las calificaciones asignadas a cada uno de los puntos.

j) Resultado final
La calificacion final de la evaluacion se determinara sefialando el porcentaje que representa la
puntuacion obtenida entre el total la calificacién maxima posible. El resultado de la prueba se
interpretara como el nivel de confianza que puede tenerse de que se cumplan los objetivos de
la Secretaria con base en los siguientes parametros:

- | Resultadode | . o
Nivelde: = | . 7a s 2 '
, : la evaluacion ~ Razonamiento
confianza e -
. (%) ' .
Méaxima 100 - 90 Existe un minimo riesgo de que no se
cumplan los objetivos de la Secretaria.
Satisfactorio 89-80 Existe un riesgo moderado de que n(? se
cumplan los objetivos de la Secretaria.
Moderada 79 -70 EX|ste.ur? riesgo alto de queno se cumplan
los objetivos de la Secretaria.
i Existe un riesgo maximo de que no se
Minima 69 o menos o .
cumplan los objetivos de la Secretaria.

k) Informe de resultados de la contraloria
La Contraloria emitira un informe del resultado de la revision de control interno en el que
determina el nivel de confianza del Sistema de Control Interno Institucional de acuerdo con el
inciso anterior, asi como las recomendaciones pertinentes. El informe contendra las
fortalezasy debilidades detectadas en el desarrollo de la revision.
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Por lo que se refiere a las debilidades, estas contemplaran al menos las actividades de control
que tuvieron calificacion cero, en términos de lo sefialado en los criterios de calificacion de

este manual.

El titular del 6rgano de control interno de las instituciones debera presentar al respectivo
comité de control interno institucional, para su conocimiento, el informe de resultados. Dicho
informe se hace del conocimiento del Titular de la Secretaria.

XIl. PARTICIPACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

1. Responsabilidad y funciones del titular
El Titular es responsable de asegurar el establecimiento de lineas de responsabilidad, con el
fin de que la Secretaria de Educacion, cuente con un control interno apropiado, y con las
siguientes caracteristicas:
a) Que seaacorde al tamano, estructura, circunstancias, circunstancias especificas y la
normativa que regulen a la secretaria.
b) Que contribuya de manera eficaz, eficiente y econémica, a alcanzar los objetivos del
controlinterno.
c) Queasegure de manerarazonable la salvaguarda de los recursos publicos, la actuacion
honesta de todo el personal y la prevencion de actos de corrupcion.

No obstante, lo anterior todo el personal que labora en la Secretaria de Educacion, es
responsable de que existan controles adecuados y suficientes para el desempefo de sus
funciones especificas, por lo que contribuiran al logro eficaz y eficiente de sus objetivos, de
acuerdo con el modelo de control interno establecido y supervisado por las unidades o areas
de control designadas por el titular.

El Titular es responsable de vigilar la direccion estratégica de la Secretaria de Educacionyy el
cumplimiento de las obligaciones relacionadas con la rendicion de cuentas, lo cual incluye
supervisar, en general, que los directores generales, directores, coordinadores generales,
subdirectores, jefes de departamento coordinadores o cualquier puesto con personal a cargo,
disefien, implementen y operen un control interno apropiado. Para tal efecto, tendra las
siguientes responsabilidades y funciones:

— Llevar a cabo las acciones necesarias para sensibilizar a los servidores publicos de la
Secretaria, respecto a sus obligaciones en materia de control interno.

— Asegurarelllevaracabolaimplementacion del Sistemade Control Interno Institucional
y vigilar su cumplimiento.

— Supervisar y evaluar periodicamente el Sistema de Control Interno Institucional y
mejorarlo, con base en los resultados de las evaluaciones periodicas realizadas por
revisores internosy externos, entre otros elementos.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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— Proporcionar los mecanismos necesarios que contribuyan al logro de los objetivos
institucionales.

— Promover la prevencion e identificacion de riesgos de corrupcion y las estrategias y
acciones a seqguir.

2. Responsabilidad de los directores generales, directores, secretario técnico,
coordinadores generales, subdirectores y jefes de departamento, coordinadores y
demas puestos que tengan personal a cargo.

Son directamente responsables del disefio, la implementacioén y la eficacia operativa del

control interno, asi como la documentacion de sus manuales de organizacién y de

procedimientos en sus respectivas unidades administrativas, por lo que deberan considerar
las actividades de control que le sean aplicables.

3. Responsabilidad de los servidores pliblicos

Los servidores publicos de la Secretaria distintos al titular y a los directores generales,
secretario técnico, directores, coordinadores generales, subdirectores y jefes de
departamento, coordinadores y demas puestos que tengan personal a cargo que apoyan en el
disefno implementacion y operacién del control interno son responsables de informar sobre
cuestiones o deficiencias relevantes, que hayan identificado en relacion con los objetivos
institucionales de operacion, informacion, cumplimiento legal, salvaguarda de los recursos y
prevencion de actos de corrupcion.

4. Responsabilidad del coordinador de control interno

El titular debera designar al coordinador de control interno, que debera tener, al menos la
categoria de jefe de departamento o su equivalente, y que, en apoyo a los Directores
Generales, Directores, Coordinadores generales, coordinardy supervisara las actividades para
el disefio, implementacion y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional en los
términos de este manual.

Asimismo, debera informary orientar a las unidades administrativas sobre el establecimiento
de la metodologia de administracion de riegos determinada por la Secretaria las acciones para
suaplicaciony los objetivos institucionales alos que se deberéa alinear dicho proceso, para que
documenten la matriz de administracion de riesgos.

5. Atribuciones de supervision, evaluacion y validacion de la Contraloria General
Supervisar laimplementacion del Sistema de Control Interno Institucional en la Secretaria, asi
como evaluary validar su eficaciay eficiencia, con base en los resultados obtenidos de manera
directa, a través de las revisiones de control interno y de las evaluaciones internas aplicadas
por la Secretaria.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Xlll. COMITE DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

1. Objeto

Es el érgano colegiado de asesoriay consulta de la Secretaria, que tiene por objeto impulsar el
establecimiento y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional, asi como el
analisis y seguimiento para la deteccion y administracion de riesgos.

2. Estructura del comité

Secretario e Eduzacion
Presicante del Comité 62 Contol hitemo
Instituciona

Director de Adninistracior|

yFi
Secretario Epautivo

Jefe de Cepartamento e
ImovecionyMeora

Contina
Coardinagor e Cantrol
Interno

Cortraer Internoenia

' | l 1

Director Gereral de

Director Gererd de Desarroio Educativoy Director deEducacion
300 Bisi rector deEducaci ” . "
Educacion Bisica asiinRegorl Smremvrin;émlm rsbedSila Mo dePtavmctn Birycor Judon

Vocal Vord o Voo

[ I

C T I T 1 I 1 1

Direaor i Dirdta i Director deEduceoi Directer i Director i Director Director deSenicios Director deDesamoio
Inicialy Preescola Esoecial Primaria Secwndaia Indigena Educativo Regmales Personaly Sooial
Voca Vood Vocal Vool Vsl Voca Vocd

3. Atribuciones
El Comité de Control Interno Institucional tiene las siguientes atribuciones:

— Contribuir al cumplimiento oportuno de los objetivos y metas institucionales, con
enfoque a resultados para la mejora del sistema de control interno institucional, asi
como el seguimiento permanente de sus componentes, principios y elementos de
controly a las acciones de mejora comprometidas en el programa anual de trabajo de
control interno.

— Llevaracabo el diagndstico de la situacion actual del control interno.

— Aprobar el programa anual de trabajo de control interno y el programa de trabajo de
administracion de riesgos de corrupcion y de atencién de observaciones recurrentes
de drganos fiscalizadores.

— Aprobar el calendario de sesiones ordinarias.

— Promover los requerimientos de la normatividad en materia de Control Interno, asi
como contribuir a su entendimiento.

— Aprobar las actividades necesarias para la implementacion del Sistema de Control
Interno Institucional y supervisar su cumplimiento.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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— Vigilar que los procesos y/o procedimientos necesarios para el Sistema de Control
Interno institucional, sean documentados, implementados y mantenidos.

— Reportar al Titular sobre el funcionamiento del Sistema de Control Interno
Institucional, con base en los indicadores de desempefio y cualquier necesidad de
mejora.

— Emitir recomendaciones derivadas de los informes de resultados de las evaluaciones
internas, practicadas a las unidades administrativas de la Secretaria.

— Aprobar acuerdos para fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional.

— Aprobar el informe anual del estado que guarda el sistema de control interno
institucional y los acuerdos necesarios para dar cumplimiento a las recomendaciones
contenidas en los informes de resultados de la evaluacion interna y de revision de
control interno.

- Emitir acuerdos que fortalezcan el cumplimiento, en tiempo y forma, de las acciones
de mejora del programa de trabajo de control interno y de las recomendaciones y
observaciones de instancias de fiscalizacion y vigilancia, asi como su reprogramacion
o replanteamiento.

— Aprobar acuerdos y, en su caso, formular recomendaciones para fortalecer la
administracion de riesgos, derivados de la revision del programa de trabajo de
administracion de riesgos de corrupcion y de atencién de observaciones recurrentes
de organos fiscalizadores, con base en la matriz de administracion de riesgos y el mapa
deriesgos, asi como de sus actualizaciones; del reporte de avances semestral de dicho
programa; del analisis del resultado anual del comportamiento de riesgos, y de la
recurrencia de las observaciones derivadas de las auditorias o revisiones del 6rgano
fiscalizador u otros externos.

4. Programa anual de trabajo

La Secretaria de Educacion debera elaborar y someter a aprobacion del Comité, el Programa
Anual de Trabajo de Control Interno, en el que se incluiran las actividades necesarias para la
implementacion o mejora del Sistema de Control Interno Institucional, el orden de la prioridad
con que se realizaran, los plazos asignados para su consecucion y la asignacion de
responsables. El programa anual de trabajo de control interno debera autorizarse en la Sesién
de Instalacionde Comitey, posteriormente, enla tltima Sesion Ordinaria del ejercicio en curso.

Los avances o modificaciones al programa anual de trabajo de control interno, deberan
presentarse ante el comité para su conocimiento, aprobacion y dejar evidencia en actas de

sesion.

5. Integracion
El Comité estd integrado por:
— Presidente, el Titular de la Secretaria.
— Secretario Ejecutivo, el Director de Administracion y Finanzas.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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— Vocales, Directores Generales, Secretario Técnico y Directores de las unidades

administrativas.

— Invitados permanentes. El Titular del Organo de Control Interno de la Secretaria y el
Coordinador de Control Interno; asi mismo los demés servidores publicos de la
Secretaria que determine el Presidente.

6. Invitados
Los invitados participaran en las sesiones Unicamente con derecho a voz.

7. Suplencias
El Titular de la Secretaria puede ser suplido por el Secretario Ejecutivo del Comité de Control

Interno Institucional quien lo suplira en la sesién que corresponda.

Los demés integrantes de comité podran nombrar, por escrito dirigido al Secretario Ejecutivo
o por medio electrénico, a sus respectivos suplentes de nivel jerarquico inmediato inferior,
pero no menor a jefe de departamento, quienes intervendran en ausencia de aquellos.

Los suplentes asumiran en las sesiones a las que asistan, las funciones que corresponden a
los integrantes propietarios.

El Secretario Ejecutivo dejara constancia de las suplencias en el acta de la sesion que
corresponda.

8. Caracter de los cargos
Los cargos de los integrantes del Comité de Control Interno son de caracter honorifico, por lo

tanto, quienes los ocupan, no devengan retribucion alguna por su desempefio.

9. Sesiones
El Comité sesionard de manera ordinaria, por lo menos dos veces al afo y en forma

extraordinaria, cuando lo considere pertinente el presidente o lo solicite la mayoria de los
integrantes.

10.Convocatoria
El presidente a través del Secretario Ejecutivo convocara a cada uno de los integrantes del

Comité con anticipacion no menor a 5 dias habiles a la fecha en que se celebrara la sesion
ordinaria y en el caso de las sesiones extraordinarias, se notificara con anticipacion de 24
horas previas a la celebracion.

Las convocatorias de las sesiones, se realizaran mediante oficio o correo electronico, y
deberan sefalar, por lo menos, el caractery el nimero de la sesion, el dia, la horay el lugar de
su celebracion. Adicionalmente, llevaran adjunto el orden del dia.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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11. Cuérum

Las sesiones seran validas siempre que se cuente con la asistencia de la mayoria de los
integrantes. En todo caso, se debera contar con la presencia del Presidente o de su suplente
el Secretario Ejecutivo.

Cuando, por falta de cuérum, la sesién no pueda celebrarse el dia determinado, el Presidente,
a traves del Secretario Ejecutivo, emitird una segunda convocatoria para celebrar dicha
sesion, la cual se efectuara con la presencia de los integrantes que asistan. Esta sesién no
podra celebrarse si no transcurridas por lo menos 24 horas contadas a partir de la
convocatoria.

12.0rden del dia

El Orden del dia de la sesidn de que se trate debera contener, por lo menos:
|. Declaracion de cuorum legal e inicio de la sesion.

[l. Aprobacidn del orden del dia.

[Il. Seguimiento de los acuerdos.

IV. Propuesta de acuerdos.

V. Reporte de los avances del cumplimiento del programa anual de trabajo.
VI. Seguimiento y reporte a las actividades del Comité de Administracién de Riesgos de la
Secretaria de Educacion.

VII. Asuntos generales.

VIII. Revisiony ratificacion de acuerdos adoptados en la sesidn.

IX. Clausura de la Sesion.

13. Propuestas de acuerdo

Las propuestas de acuerdos para opinion y voto de los miembros del comité, estableceran
acciones concretas de la Secretaria, dentro de la competencia de la institucion y precisaran a
los responsables de la ejecucion de dichas acciones, asi como la fecha limite para su atencion.
El Secretario Ejecutivo, verifica el cumplimiento de los acuerdos por parte de los
responsables, conforme alos términos y plazos establecidos. Solo con la debida justificacion,
el comité puede fijar, por Unica vez, una nueva fecha compromiso. En caso de incumplimiento,
el Secretario Ejecutivo, determinara incorporarlo al programa de trabajo de administracion de
riesgos de corrupcion y de atencion de observaciones recurrentes de 6rganos fiscalizadores.

14.Actas

Por cada sesion ordinaria o extraordinaria del comité, se elabora un acta y debera contener al
menos, lo siguiente:

I. Nombresy cargos de los asistentes.

[l. Asuntos tratados.

lll. Acuerdos aprobados.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-12 ROO Pagina 59 de 65



Juntos transformemeos

- Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION

GOBIERNO DEL ESTADC

Manual de Control Interno

IV. Firma autdgrafa de los integrantes, invitados permanentes e invitados que asistieron a la
sesion.

El Secretario Ejecutivo del comité remitiraalosintegrantesyalosinvitados correspondientes,
el proyecto de acta, a mas tardar a los dos dias habiles posteriores a la fecha de celebracion
de la sesion.

Losintegrantes del comitéy, en su caso, los invitados, revisaran el proyecto de actay enviaran
sus comentarios al Secretario Ejecutivo y al Coordinador de Control Interno, dentro de los tres
dias habiles siguientes al de su recepcion; de no recibirlos, se tendra por aceptado el proyecto
y se recabaran las firmas, a mas tardar dentro de quince dias habiles posteriores a la fecha de
celebracién de la sesion.

XIV.FACULTADES Y OBLIGACIONES

1. Presidente del comité

El Presidente del comité tendra las siguientes facultades y obligaciones:

|. Presidir las sesiones del comité.

Il. Convocar, por conducto del Secretario Ejecutivo a las sesiones del comite.

lll. Revisar la propuesta del Orden del dia de las sesiones y, someterla a la aprobacion del
comite.

IV. Poner a consideracion de los integrantes del comité, las propuestas de acuerdos para su
aprobacidn.

V. Girar instrucciones para promover que los acuerdos se cumplan en tiempo y forma. -

VI. Proponer el calendario de sesiones ordinarias en la Ultima sesion ordinaria del ejercicio
inmediato anterior.

VII. Dirigir las acciones encaminadas a dar cumplimiento al objeto del comité.

VIII. Autorizar la celebracion de sesiones extraordinarias.

IX. Autorizar la participacion de invitados en las sesiones del comite.

X. Presentar los acuerdos relevantes que el comité determine, y darle seguimiento hasta su
conclusién.

Xl. Ejercer el voto de calidad en caso de empate.

XIl. Autorizar la documentacién del comite.

XIll. Someter el Programa Anual de trabajo a la aprobacién del comite.

XIV. Elaborar el informe anual sobre el estado que guarda el Sistema de Control Interno
Institucional, y darlo a conocer a los integrantes e invitados permanentes del comité.

2. Secretario Ejecutivo del comité

El Secretario Ejecutivo del comité tendra las siguientes facultades y obligaciones:
l. Asistir a las sesiones del comité.

Il. Apoyar al Presidente del comité, en sus funciones.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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[ll. Convocar a las sesiones por instrucciones del Presidente del comité.

IV. Elaborar la propuesta de Orden del Dia de las sesiones.

V. Solicitar y revisar previo al inicio de las sesiones las acreditaciones de los miembros e

invitadosy verificar el cuérum.

VI. Determinar con el Presidente del comité los asuntos del orden del dia a tratar en las
' sesiones.

VII. Coordinar la integracion de la carpeta de los asuntos a tratar para su consulta por los

convocados, de acuerdo a los tiempos sefialados.

VIIl. Asesorar a los miembros para coadyuvar al mejor cumplimiento de los objetivos y metas

institucionales.

IX. Implementar las acciones a seguir para la instrumentacion de las actividades relacionadas

con el Sistema de Control Interno Institucional, en términos de estos lineamientos.

X. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos para que se realice en tiempo y forma por

los responsables.

Xl|. Elaborar las actas de las sesiones, enviarlas para revision de los integrantes, recabar las

firmasy llevar su control y resquardo.

3. Coordinador de control interno

El Coordinador de Control Interno tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I. Solicitar a las Unidades Administrativas la Secretaria la informacion para la integracion de la
carpeta de la sesion.

Il. Revisar y validar que la informacion institucional sea suficiente y relevante, y remitirla al
Secretario Ejecutivo, para la conformacion de la carpeta, a mas tardar siete dias habiles
previos ala celebracion de la sesion.

lll. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la implementacion de las acciones a sequir, para la
instrumentacion de las actividades relacionadas con el Sistema de Control Interno
Institucional en términos de estos lineamientos.

4. Integrantes del comité
Los integrantes del comité tendran las siguientes facultades y obligaciones:

| Participar con voz y voto en las sesiones del comité.
Il. Proponer asuntos y acuerdo a tratar en las sesiones del comité, con, al menos siete dias de
anticipacion.
[ll. Proponer, en el ambito de su competencia, los acuerdos para la atencion de los asuntos de
las sesiones, asi como de las problematicas que se presenten en el cumplimiento de los
objetivos y metas de la Secretaria.
IV. Aprobar acuerdos para fortalecer el desempefio de la Secretaria.
V. Impulsar en el ambito de su competencia, el cumplimiento en tiempo y forma de los
acuerdos o recomendaciones aprobados.
VI. Proponer la celebracion de sesiones extraordinarias, cuando sea necesario por la
importancia, urgencia y/o falta de atencion de los asuntos.
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VIl. Proponer la participacion de invitados externos.

VIIl. Proponer areas de oportunidad para mejorar el funcionamiento del comité.

IX. Analizar la carpeta de la sesion y emitir comentarios respecto a esta.

X. Analizar el proyecto de acta de la sesion y emitir, en su caso, comentarios al respecto en el
plazo establecido.

XV. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

1. Sanciones

La inobservancia de este Manual podra dar lugar a la determinacion de las responsabilidades
a que haya lugar y la imposicion de las sanciones procedentes, de acuerdo con la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Las responsabilidades administrativas, se determinaran sin perjuicio, de aquellas otras
responsabilidades que procedan conforme a las disposiciones normativasy legales aplicables.

XVI. ANEXOS

Unidad Administrativa

Documento

Caodigo

Direcciéon General de Desarrollo
Educativo y Gestion Regional

Proceso para Fortalecer la Calidad de la
Educacién

PS-SED-DGD-01

Direccion General de Educacion
Basica

Proceso para Fortalecer la Gestion Administrativa
en las Escuelas Publicas

PS-SED-DGE-01

Direccion de Administracion vy

Proceso para Administrar Recursos Financieros

PA-SED-DAF-01

Finanzas
Direcciéon de Administracion vy o

; Proceso para Administrar Personal PA-SED-DAF-02
Finanzas
Direccion de  Administracion Y | oo ooc6 bara Suministrar Bienes o Servicios PA-SED-DAF-03
Finanzas
D.H’ECCIOH de Administracion y Proce_sq para Administrar Recursos Patrimoniales PA-SED-DAF-04
Finanzas y Servicios
D!reCCIOn de Administracion y | Proceso para Adm|r)|str§r Riesgos del Sistema de PA-SED-DAF-08
Finanzas Control Interno Institucional
D]reccuon de Administracion y | Proceso para E\'/aluar el Sistema de Control PA-SED-DAF-07
Finanzas Interno Institucional
E;;Zig:sn te AgminisiEse Proceso para Pagar Nomina del Personal PA-SED-DAF-08

Direccion de Planeacién

Proceso para Planear las Estrategias
Institucionales

PA-SED-DPL-01

Coordinacién General de
Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones

Proceso para Documentar el Plan de Recuperacion
de Desastres.

PA-SED-CGT-01

F-PL-EDN-12 ROO
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XVIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Nimero de
revision

Actividad

11/10/2019

00

Generacion del Manual de Control Interno de la Secretaria de Educacion.

30/11/2020

01

Actualizacion del Manual de Control Interno de la Secretaria de Educacion,
alineado a la Guia Técnica para Integrar el Manual de Control Interno de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan.

03/11/2021

02

Actualizacion del Manual de Control Interno de la Secretaria de Educacion,
alineado a la Guia Técnica para Integrar el Manual de Control Interno de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan.

07/10/2022

03

Actualizacion del Manual de Control Interno de la Secretaria de Educacién,
alineado a la Guia Técnica para Integrar el Manual de Control Interno de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan.

08/12/2023

04

Actualizacion del Manual de Control Interno de la Secretaria de Educacion,
alineado a la Guia Técnica para Integrar el Manual de Control Interno de las

Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan.

XVIIl. FIRMAS DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

EIC. Liborio Vidal Aguilar, Titular de la Secretaria de Educacion el Estado Libre y Soberano de
Yucatan, México; con fundamento en los Articulos 11 Bis; 27, fraccion lll; del Cédigo de la
Administracion Publica del Estado de Yucatan y los Articulos 11, apartado A, fraccién XVI; del
Reglamento Codigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan; y el Articulo 14 y 15
fraccion |, parrafo séptimo, de los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de
Control Interno Institucional, expide el presente Manual de Control Interno de la Secretaria de
Educacion, mismo que fue sometido al analisis y aprobacion del Comité de Control Interno

Institucional:

Aui;?orizé
\

C. Liborio Vidal Aguilar

Titular de la Secretaria ld/e Educacion
Presidente del Comité de Control Interno
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Aprobo

Aprobo

)
L.A.@no H)/mlerto Mto

Direc e Administracién y Finanzas
Secretario Ejecutivo

M.E. Linda Floricely Basto Avila
Directora General de Educacion

Basica

Profr. José Leon) alante Aguilar
Director Gengeral d/e Desarrollo
Educativo y Gestion Regional

Voca

Aprobé’

Lic. Riéardﬁz Campos

Director Juridico
Vocal

Lic. Sergio Alberto\‘ictoria Palma
Dlrector de Educacion Media Superior
Vocal

L.E.P. Tatiana Eét;amilla Cerén
Directora de Educacioén Inicial y
Preescolar
Vocal

C.P. Daniel Humberto Hoyos Figueroa
Director de Planeacion
Vocal

Lic. Adlémﬁa,{alma del Socorro
Arjona Crespo
Directora de Educacion Primaria
Vocal
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Mtra. Brenda Gvuadalupeﬂ Duran
Directora de Educacion undaria
Vocal

Directora de Educacion Indigena
Vocal

Aprobo

Mtra. Mayra L del Socorro
Alcoce varrete
Directora de Desarrollo Educativo
Vocal

Apro;;’

Mtra. Maricel/l-\rceo Vivas
Directora de Servicios Regionales
Vocal

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-12 R0O

ucamendi
Directora de Desarrollo Social y

Personal

Vocal

Profa. AI%E Magally del S. Cruz

Pagina 65 de 65



